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๓.  นางสําอางค  ชางอยู ตําแหนง  เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน 
       หนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

3.1  จัดซื้อ-จัดจาง  
 -  ขอความเห็นชอบจัดซื้อ/จัดจาง 
 -  จัดทําใบเบิก ก.ป.ศ.๑ 
 -  กําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของวัสดุท่ีจัดซื้อ/จัดจาง 
 -  ติดตอรานคาขอใบเสนอราคา 
        -  พิจารณาราคาท่ีรานคาเสนอมา 
 -  ขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจาง พรอมแตงต้ังคณะกรรมการตรวจรับ 

-  การจัดซื้ อ/จาง กรอกรายละเอียดหลังใบส่ังซื้อ/ส่ังจาง ใหตรงตาม  
 เงื่อนไขใบเสนอราคา จัดทําสําเนา ๒ ชุด 

 -  แจงผูคามาลงนามในใบส่ังซื้อ/ส่ังจาง มอบใบสําเนาใบส่ังซื้อ/ส่ังจาง  
 ใหรานคา ๑ ฉบับ 

 -  จัดทํา บส.0๑ (ตรวจเช็คแหลงของเงิน รหัสงบประมาณ กิจกรรมหลัก   
 กิจกรรมยอย รหัสบัญชีแยกประเภท, ช่ือ เลขท่ี บัญชีรานคา ใหถูกตอง) 

 -  นัดสงสินคา 
 -  เมื่อจัดสงสินคาแลวใหกรรมการตรวจรับ ตรวจรับและลงนามในใบตรวจรับ 

 -  จัดทําในระบบ e-gp พิมพเลขคุมสัญญาแนบกับใบสําคัญสงใหกองคลัง 
ดําเนินการในระบบ e-gp ตอไป 

3.2  งานขอมูลหลักผูขาย 
 -  หากรานคายังไมมีขอมูลหลักผูขายกับกรม ใหขอเอกสารรานคามาเพื่อจัดทํา

ขอมูลหลักผูขาย เอกสารดังนี้ ภพ.๒0 สําเนาบัตรประชาชน สําเนาบัตรผูเสียภาษี สําเนาหนังสือจดทะเบียนสํานัก
พัฒนาธุรกิจการคา สําเนาสมุดบัญชีธนาคาร (สงให กองคลัง ทําไปกรมบัญชีกลาง) 

๓.3  ง านแผน /ผล  จัดซื ้อ จ ัดจา ง  (ทําท ุก ตนป งบประมาณ  เมื ่อ ไดร ับก าร   
จัดสรรงบประมาณมา) 

๓.4  งานขอคืนหลักประกันสัญญา 
๓.5  งานเบิกจายคาหนังสือพิมพ (เบิกเปนคาวัสดุสํานักงาน ทําแบบ 10) 
๓.6  งานตรวจรับเครื่องเชาเอกสาร (ทําตรวจรับสง ก.ค.ทุกเดือน) 
๓.7  งานตรวจรับทําความสะอาด (ทําตรวจรับ สง ก.ค. ทุกเดือน แนบใบลงเวลาทุกเดือน) 
3.8 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

          ๔.  นางสาวสุวิมล  สวางวงษ  ตําแหนง  นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ (ชวยปฏิบัติ  
ราชการท่ีฝายบริหารท่ัวไป) 

      หนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 4.๑  รับผิดชอบงานสารบรรณ งานรางโต-ตอบ งานเก็บ คนหาเอกสาร งานธุรการท่ัวไป 
 4.๒  วัสดุ – ครุภัณฑ 

-  ขอข้ึนทะเบียนครุภัณฑ  
-  การโอนเปล่ียนแปลงครุภัณฑ  

การรับบรจิาค... 
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-  การรับบรจิาคของหนวยงาน 
-  ตรวจสอบการรับ-จายพัสดุ ครุภัณฑ  และการจําหนายครุภัณฑประจําป 
-  ดูแลครุภัณฑสํานักงานใหใชการไดตามปกติ 

4.3  แตงต้ังคณะทํางานควบคุมภายในและบริหารความเส่ียง ระดับกอง 
4.4  จัดทําแผนควบคุมภายในและความเส่ียง (ควบคุมภายใน สง สลก. ความเส่ียง สง กผง.) 
4.5  รายงานผลรอบ 6 เดือน และรอบ 12 เดือน 
4.6  ทําเรื่องเบิกจายคาใชจายในการจัดประชุมตาง ๆ 
4.7  จัดเตรียมวาระการประชุม รายงานการประชุมของกองการเจาหนาท่ี 
4.8  จัดทําตัวช้ีวัด ของฝายบริหาร 
4.9 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

๕.  นางสาวพัชนินทร  ซายห่ัน  ตําแหนง  นักจัดการงานท่ัวไปปฏิบัติการ 
      หนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

5.๑  รับผิดชอบงานสารบรรณ งานรางโต-ตอบ งานเก็บ คนหาเอกสาร งานธุรการท่ัวไป  
5.2  เปนเจาหนาท่ีกันเงินงบประมาณกอง เพื่อกันเงินงบประมาณ แลวสงเรื่องให 

กองคลังเบิกจาย 
5.3  จัดทําคําของบประมาณสําหรับศูนยฝกอบรม 9 เขต เปนคาจางเหมา 
5.4  จัดทําคําของบประมาณรายจายประจําป 
5.5  จัดทําแผนงบประมาณรายจายประจําป 
5.6  รายงานการใชจายเงินแตละไตรมาส 
5.7  ควบคุม จัดทําสถิติ การใชจายเงินงบประมาณ ของกองการเจาหนาท่ี 
 5.8  ทําเรื่องขออนุมัติไปราชการ/เบิกจายคาเชาบาน/เบิกจายคาใชจายในการเดินทาง

ไปราชการใหกับผูบังคับบัญชา 
5.9 จัดเตรียมงาน บันทึก สรุป นัดหมายกําหนดการประชุมใหกับผูบังคับบัญชา 
5.10 ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดจางพนักงานราชการของกองการเจาหนาท่ี 
5.11 จัดทําตัวช้ีวัด ของฝายบริหาร 
5.12 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๖.  นางสาววราภรณ  สรเสนา  ตําแหนง  พนักงานพิมพ ระดับ ส.๓ 
      หนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

  6.1  ลงทะเบียนรับ สง หนังสือราชการภายนอกและภายใน ตามระบบเอกสารและ 
ระบบอิเล็กทรอนิกส 

6.2  รายงานการใชโทรศัพทประจําเดือนของกองการเจาหนาท่ี 
6.3  ดูแลรักษาเครื่องโรเนียว และเครื่องถายเอกสาร 
6.4  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 
 

7. นายเวทย... 
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7.  นายเวทย  เบ็งจันทึก  ตําแหนง  พนักงานพิมพ ระดับ ส.3 
      หนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

7.๑  ชวยจัดเตรียมความพรอมในการจัดงานประชุม อบรม สัมมนา 
7.๒  ดูแลรักษาเครื่องโรเนียว และเครื่องถายเอกสาร 
7.๓  ทําหนาท่ีรับ สง หนังสือราชการ 
7.๔  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

8.  นายต๋ี แสงเพ็ชรรุง  ตําแหนง  พนักงานขับรถยนต ระดับ ส.2 
      หนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

8.๑  ทําหนาท่ีเปนพนักงานขับรถยนต 
8.๒  ดูแลความเรียบรอยของรถยนต หมายเลขทะเบียน ฎส ๗๕๘๑ และ ฮต ๗๓๓6       

ใหพรอมใชงานไดทุกวันดวยสภาพท่ีปลอดภัย 
8.๓  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

9.  นางสาวกัญญวรรณ  ตุงคณาคร  ตําแหนง  เจาหนาท่ีระบบงานคอมพิวเตอร 
      หนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

9.๑  ดูแล จัดการระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ภายในหนวยงาน และการประสานงาน       
กับสวนกลาง 

9.๒  ควบคุม ดูแลระบบฐานขอมูล เครือขายคอมพิวเตอร ซอม/แกไขปญหา 
ขัดของของโปรแกรมเครื่องไมโครคอมพิวเตอร และอุปกรณตาง ๆ ใหมีประสิทธิภาพพรอมใชงาน 

9.๓  จัดเก็บ ประมวลผลขอมูล ปรับปรุง ปรับแก และจัดทํารายงาน 
9.4  งานโครงการจัดซื้อจัดหาระบบคอมพิวเตอร 
9.5  งานดานตัวช้ีวัดท่ี 10 ระดับความสําเร็จของการพัฒนาปรับปรุงสารสนเทศ   

ของหนวยงาน 
9.6   งานดูแล ปรับปรุง และพัฒนาเว็บไซตกองการเจาหนาท่ี 
9.7   งานหนังสือเวียนภายในกองการเจาหนาท่ี 
9.8   งานขอข้ึนทะเบียนคอมพิวเตอรและอุปกรณ (DLD MAC) 
9.9   งานสํารวจคอมพิวเตอรและอุปกรณ 
9.10  งานรวบรวมแบบฟอรมบันทึกการดูแลรักษาคอมพิวเตอร 
9.11  งานดานการดูแลซอมบํารุงคอมพิวเตอร 
9.12  งานดูแลระบบจัดเก็บเอกสารกรมปศุสัตว 
9.13  งานดูแลรกัษาและประสานงานแจงซอมเครื่องถายเอกสาร 
9.14  คณะกรรมการพิจารณากล่ันกรองโครงการจัดหาระบบคอมพิวเตอร กรมปศุสัตว 
9.15  งานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวของกับศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 
9.16  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

10. นางสาวนราพรรณ... 
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10. นางสาวนราพรรณ พันธุฤทธิ์ ตําแหนง นักจัดการงานท่ัวไป 
       หนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

10.๑  ติดตอประสานงาน เรงรัดติดตามงานตาง ๆ กับหนวยงานตาง ๆ ท้ังภายในและ   
ภายนอกกรมปศุสัตว  

10.๒  จัดทําเอกสาร ขอมูลตาง ๆ  เกี่ยวกับแผน/โครงการ แผนงาน งบประมาณและอื่น ๆ  ท่ี
เกี่ยวของ 

10.3  ปฏิบัติงานดานสารบรรณ การจัดเก็บเอกสาร การรับ-สงหนังสือ และงาน  
บริหารท่ัวไป 

10.4   จัดเตรียมงาน บันทึก สรุป และรายงานการประชุม 
10.5   งาน IDP รายบุคคล (ทําปละ ๒ รอบ คือ ต.ค.-มี.ค. และ เม.ย.-ก.ย.) 
10.6  รายงานแผน/ผลการปฏิบัติงาน ประจําเดือน 
10.7  คณะทํางาน KM ของกองการเจาหนาท่ี 
10.8  งานดูแล ปรับปรุง และพัฒนาเว็บไซตกองการเจาหนาท่ี 
10.9  งานหนังสือเวียนภายในกองการเจาหนาท่ี 
10.10 งานดานประชาสัมพันธของกองการเจาหนาท่ี 
10.11 งานตรวจนับและจําหนายพัสดุ 
10.12  ทําบัญ ชีควบคุมวัสดุ  – ครุภัณฑ  และตรวจสอบควบคุมดูแลการรับ  

การเบิกและการจายวัสดุ (วัสดุสํานักงาน วัสดุคอมพิวเตอร วัสดุงานบาน งานครัว) 
10.13 งานดูแลรกัษาและประสานงานแจงซอมเครื่องถายเอกสาร 
10.14 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

11.  นางสาวปุญญารัศม   ชัยธเนษฐสิน  ตําแหนง นักจัดการงานท่ัวไป 
        หนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

11.๑  ติดตอประสานงาน เรงรัดติดตามงานตาง ๆ กับหนวยงานตาง ๆ ท้ังภายในและ   
ภายนอกกรมปศุสัตว  

  11.๒  จัดทําเอกสาร ขอมูลตาง ๆ เกี่ยวกับแผน/โครงการ แผนงาน งบประมาณ   
และอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวของ 

11.3  ปฏิบัติงานดานสารบรรณ การจัดเก็บเอกสาร การรับ-สงหนังสือ และงาน  
บริหารท่ัวไป 

11.4   จัดเตรียมงาน บันทึก สรุป และรายงานการประชุม 
11.5 งานนําเสนอสําหรับงานประชุมผูบริหาร/งานอื่น ๆ 

   11.6 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
ฝายสรรหาและบรรจุแตงต้ัง 
๑.  นางอัจฉราพร หวงนิกร ตําแหนง นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการพิเศษ 

       หนาท่ีและความรับผิดชอบ ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาฝายสรรหาและบรรจุแตงต้ัง ศึกษา     
การวางแผน อัตรากําลังเกี่ยวกับการสรรหา บรรจุ แตงต้ัง โอนยาย เล่ือนระดับ เล่ือนข้ันเงินเดือนและการ
สอบแขงขันสอบคัดเลือกของขาราชการ  พนักงานราชการ และลูกจางประจํา ตลอดจนใหคําปรึกษา แนะนําการ
บริหารงานบุคคล  แกผูท่ีเกี่ยวของและปฏิบัติงานอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2. นางทัศนีย... 
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2. นางทัศนีย ภูเขาทอง ตําแหนง นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ 
    หนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

2.๑  คัดกรองผูมีคุณสมบัติเบ้ืองตนในการประเมินผลงานทางวิชาการ (ว.๑๐/2548) 
2.๒ ประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อเขารับการประเมินผลงานทางวิชาการ และ

ประชาสัมพันธ ทาง internet บน Website กองการเจาหนาท่ี 
2.๓  ดําเนินการจัดทําประกาศรายช่ือผูท่ีไดรับคัดเลือกใหสงผลงานวิชาการ (ว.๑๐/2548) 
2.๔  จัดทําคําส่ังและหนังสือท่ีเกี่ยวของในการยาย/ เล่ือนขาราชการ 
 2.๕  ลงขอมูลคําขอยายของขาราชการ  
2.๖  ทําหนังสือแจงหนวยงานกรณีเล่ือนขาราชการท่ีเงินเดือนเต็มข้ัน ใหยกเลิกคําส่ัง                 

ใหขาราชการไดรับเงินตอบแทนพิเศษ และเล่ือนเงินเดือนขาราชการ 
2.๗  จัดทําอัตราวางเพื่อใชในการบริหารงานบุคคล 
2.๘  แจงผลการตรวจสอบสิทธิ์ในการเบิกคาเชาบาน 
2.๙  รายงานอัตราวางไปยังกระทรวงเกษตรและสหกรณทุกวันท่ี ๕ ของเดือน 
2.๑๐ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

3. นางสาวสุนิภา ดิษฎาวีระวัฒน ตําแหนง นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 
    หนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

3.๑  เล่ือนเงินเดือนขาราชการ 
3.๒  แกไขคําส่ังเล่ือนเงินเดือนขาราชการกรณีไดรับการพิจารณาโควตาพิเศษ 
3.๓  ปรับปรุงฐานขอมูลในระบบ DPIS ของกรมฯ ใหเปนปจจุบัน 
3.๔  แกไขคําส่ังใหขาราชการไดรับเงินเดือนเพิ่มข้ึนตามคุณวุฒิ 
3.5   ใหขาราชการไดรับเงินเดือน พสร. 
3.6  ทําคําส่ังเล่ือนขาราชการตามแนวทาง ว.๑/2551 (จังหวัดชายแดนภาคใต) 
3.7  แกไขคําส่ังเล่ือนเงินเดือนขาราชการกรณีไดรับการพิจารณาโควตาพิเศษ (ศอ.บต.) 
3.8  จัดทําบัญชีเปรียบเทียบขาราชการเพื่อประกอบการพิจารณาเล่ือนระดับ 
 3.9  ตรวจสอบระบบฐานขอมูล DPIS กับระบบจายตรงเงินเดือน และคาจางให  

ถูกตองตรงกัน 
3.10  ใหขาราชการไดรับเงินเดือนตามคุณวุฒิ 
3.11 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

4. นางรวีวรรณ มรรควิน ตําแหนง นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 
    หนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

4.๑  ดําเนินการสรรหาบุคคลเขารับราชการในตําแหนงตาง ๆ 
4.๒  การสอบแขงขัน 
4.๓  การคัดเลือก 
 ๔.4  การดําเนินการคัดเลือกจากบัญชีผูสอบแขงขันไดมาข้ึนบัญชีเปนผูไดรับการ 

คัดเลือกในตําแหนงตาง ๆ 
4.๕  เรียกตัวผูสอบแขงขันได/ผูไดรับการคัดเลือกบรรจุเขารับราชการในตําแหนงตาง ๆ 
4.๖  บรรจุขาราชการท่ีลาออกจากราชการกลับเขารับราชการ 

4.7 คัดเลือกเพื่อ... 
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4.๗  คัดเลือกเพื่อบรรจุนักเรียนทุน ก.พ. และทุนตาง ๆ เขารับราชการในตําแหนงตาง ๆ 
4.8  ดําเนินการสรรหาขาราชการเขาสูระบบโครงการขาราชการผูมีสัมฤทธิ์สูง 
4.9  การจัดทําคําส่ังและหนังสือท่ีเกี่ยวของในการเล่ือนขาราชการใหดํารงตําแหนงใน

ระดับท่ีสูงข้ึน ประเภทวิชาการ  
4.10  การจัดทําคําส่ังบรรจุและแตงต้ังขาราชการ 
4.11  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

5. นางพิชญา แกวกัณฐี ตําแหนง นักทรัพยากรบุคคลฏิบัติการ 
     หนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี ้

  5.1 ดําเนินการจัดทําโควตาสําหรับเล่ือนข้ันคาจางลูกจางประจําหนวยงานในสวนกลาง 

5.๒ จัดทําคําส่ัง และหนังสือท่ีเกี่ยวของในการเล่ือนข้ันคาจางลูกจางประจําหนวยงาน            
ในสวนกลาง โดยดําเนินการตามข้ันตอน หลักเกณฑ วิธีการ ตามระเบียบท่ีกําหนดไว 

5.3 ตรวจสอบคําส่ังเล่ือนข้ันคาจางลูกจางประจําท้ังสวนกลางและสวนภูมิภาค 

5.๔ จัดทําคําส่ัง และหนังสือท่ีเกี่ยวของในการปรับระดับช้ันงานของลูกจางประจํา               
โดยดําเนินการตามข้ันตอน หลักเกณฑ วิธีการ ตามระเบียบท่ีกําหนดไว 

5 .๕  จัด ทํ าคํา ส่ั ง  และหนั ง สือ ท่ี เกี่ ย วข อ งในการปรับปรุ งกํ าหนด ตําแหน ง                     
ของลูกจางประจํา โดยดําเนินการตามข้ันตอน หลักเกณฑ วิธีการ ตามระเบียบท่ีกําหนดไว 

5.6 แกไขและปรับปรุงฐานขอมูลลูกจางประจําตามคําส่ัง ลาออก ตัดโอน เกษียณอายุ
ราชการ เสียชีวิต ปรับปรุงกําหนดตําแหนงและระดับช้ันงาน ในระบบจายตรงของกรมบัญชีกลางใหเปนปจจุบัน 

5.7  ปรับปรุงขอมูลคาจางลูกจางประจําในระบบจายตรงของกรมบัญ ชีกลาง                
ใหเปนปจจุบัน 

5.8 จัดทําคําส่ัง และหนังสือท่ีเกี่ยวของในการใหลูกจางประจําปฏิบัติหนาท่ีราชการ            
โดยดําเนินการตามข้ันตอน หลักเกณฑ วิธีการ ตามระเบียบท่ีกําหนดไว 

5.9 จัดทําคําส่ัง และหนังสือท่ีเกี่ยวของในการใหลูกจางประจํากลับไปปฏิบัติหนาท่ี
ราชการตามเดิม โดยดําเนินการตามข้ันตอน หลักเกณฑ วิธีการ ตามระเบียบท่ีกําหนดไว 

5.10 จัดทําคําส่ัง และหนังสือท่ีเกี่ยวของในการตัดโอนตําแหนงและอัตราคาจาง
ลูกจางประจํา โดยดําเนินการตามข้ันตอน หลักเกณฑ วิธีการ ตามระเบียบท่ีกําหนดไว 

5.11 จัดทําคําส่ัง และหนังสือท่ีเกี่ยวของในการให ลูกจางประจําไดรับเงินเพิ่ม               
ตามคุณวุฒิการศึกษา โดยดําเนินการตามข้ันตอน หลักเกณฑ วิธีการ ตามระเบียบท่ีกําหนดไว 

5.12 จัดทําคําส่ัง และหนังสือท่ีเกี่ยวของในการให ลูกจางประจําได เงิน พสร.                    
โดยดําเนินการตามข้ันตอน หลักเกณฑ วิธีการ ตามระเบียบท่ีกําหนดไว 

5.13 จัดทําคําส่ัง และหนังสือท่ีเกี่ยวของในการใหลูกจางประจําไดเงินเพิ่มการครองชีพ
ช่ัวคราว โดยดําเนินการตามข้ันตอน หลักเกณฑ วิธีการ ตามระเบียบท่ีกําหนดไว 

5.14 จัดทําคําส่ัง และหนังสือท่ีเกี่ยวของในการแกไขคําส่ังปรับระดับช้ันงาน/ปรับปรุง
กําหนดตําแหนง/ตัดโอนตําแหนง ในกรณีเล่ือนข้ันคาจาง โดยดําเนินการตามข้ันตอน หลักเกณฑ วิธีการตาม
ระเบียบท่ีกําหนดไว 

5.15 จัดทําบัญชี... 
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5.15 จัดทําบัญชีถือจายคาจางลูกจางประจํา ประจําปสงกรมบัญชีกลาง 

5.16 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
  6. นางสาวชัญญากร สิงหสาย ตําแหนง นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 

     หนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
6.1 รับสมัครคัดเลือกขาราชการพลเรือนสามัญ ท่ีจะเขารับการประเมินผลงาน 

เพื่อแตงต้ังใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับเช่ียวชาญ 
6.2 ดําเนินการจัดทําคําส่ังและหนังสือท่ีเกี่ยวของในการเล่ือนขาราชการใหดํารง 

 ตําแหนงท่ีสูงข้ึนในระดับชํานาญการพิเศษ และระดับเช่ียวชาญ 
6.๓  จัดทํารายงานผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
6.๔  จัดทําคําส่ังยายขาราชการผูไดรับวุฒิเพิ่มข้ึน 
6.5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

   7. นางวราภรณ ภูศรี ตําแหนง เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน 
     หนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี ้

   7.1 จัดทําคําส่ังใหขาราชการปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
  7.2 จัดทําคําส่ังใหขาราชการกลับไปปฏิบัติหนาท่ีราชการตามเดิม 
   7.3 จัดทําคําส่ังแตงต้ังขาราชการรักษาราชการแทน หรือใหขาราชการ  

รักษาการในตําแหนง 
   7.4 จัดทําเรื่องอธิบดีขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
   7.5 เสนอคําส่ังจังหวัด เรื่อง ใหขาราชการปฏิบัติหนาท่ีราชการและ เรื่อง ให

ขาราชการรักษาการในตําแหนง  
  7.6 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

8. – วาง - ตําแหนง เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
       หนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

   8.1 จัดทําคําส่ังรับโอน – ใหโอนขาราชการ 
   8.2 จัดทําคําส่ังแกไขการรับโอน – ใหโอน 
   8.3 จัดทําคําส่ังเงินประจําตําแหนงสายงานนายสัตวแพทย 
   8.4 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

9.  นางจิรัชญา รุงเรือง ตําแหนง เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน 
      หนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

9 .๑ ดําเนินการเกี่ยวกับพนักงานราชการตามประกาศคณะกรรมการบริหาร 
พนักงานราชการ 

9.๒  จัดทําคําส่ังใหพนักงานราชการปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
9.๓  จัดทําคําส่ังใหพนักงานราชการ ไดรับเงินเพิ่มคาครองชีพช่ัวคราว 
9.๔  ปรับอัตราคาตอบแทน ตัดโอนตําแหนง และเล่ือนคาตอบแทนพนักงานราชการ 
9.๕  ปรับปรุงฐานขอมูลพนักงานราชการใหเปนปจจุบัน 
9.๖  จัดทําคําส่ังเล่ือนคาตอบแทนพนักงานราชการในจังหวัดชายแดนภาคใต เปนกรณีพิเศษ 

นอกเหนือโควตาปกติ 
9.7 กําหนด... 



๙ 

9.๗  กําหนดคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงของพนักงานราชการ (เพิ่มเติม) 
9.๘  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรบัมอบหมาย 

10. นางรวิพรรณ  อินทมาตร ตําแหนง เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
       หนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

10.1. จัดทําคําส่ังแกไขคําส่ังยายและคําส่ังเล่ือนขาราชการกรณีเล่ือนข้ันเงินเดือน   
10.2 จัดเก็บคําส่ัง และทําสําเนาคําส่ังใหสํานักงาน ก.พ.   
10.3 จัดทําหนังสือเรียนอธิบดี เพื่อโปรดทราบหนังสือแจงใหขาราชการปฏิบัติหนาท่ีราชการ  
10.4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

11. นางสาวสุวนิด พรมมา ตําแหนง เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
       หนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

11.๑  การปรับระดับช้ันงานของตําแหนงลูกจางประจําเงินทุนหมุนเวียนเพื่อผลิตวัคซีน
จําหนาย  

11.๒  การปรับปรุงขอมูลลูกจางประจําเงินทุนหมุนเวียนเพื่อผลิตวัคซีนจําหนาย, 
พนักงานราชการเงินทุนหมุนเวียนเพื่อผลิตวัคซีนจําหนาย 

11.๓  การจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกสในระบบจัดเก็บเอกสารและประชาสัมพันธทางเว็บไซต 
11.๔  ตรวจสอบประวัติลายพิมพนิ้วมือของขาราชการบรรจุใหม 
11.๕  ดําเนินการจัดทําโควตาสําหรับเล่ือนข้ันคาจางลูกจางประจําเงินทุนหมุนเวียน

เพื่อผลิตวัคซีนจําหนาย 
11.๖  ดําเนินการเกี่ยวกับการเบิกจายคาตอบแทนในการสอบ และการปฏิบัติงานนอก

เวลาราชการ 
11.7  ดําเนินการจัดทําคําส่ังเล่ือนข้ันคาจางลูกจางประจําเงินทุนหมุนเวียนเพื่อผลิต

วัคซีนจําหนาย  
11.8  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

12. นางสาวรุงระวี จันทรหอม ตําแหนง นักจัดการงานท่ัวไป 
      หนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

 12.1  การจัดทําคําส่ังและหนังสือท่ีเกี่ยวของในการเล่ือนขาราชการใหดํารงตําแหนง
ในระดับท่ีสูงข้ึน ซึ่งเปนตําแหนงระดับควบ 

 12.2  ปรับปรุงขอมูลเงินเดือนขาราชการในระบบจายตรงเงินเดือนขาราชการ ของ
กรมบัญชีกลาง 

 12.3  แกไขและปรับปรุงขอมูลขาราชการตามคําส่ัง ลาออก โอน ยาย ในระบบจาย
ตรงเงินเดือนขาราชการ ของกรมบัญชีกลาง 

  12.4 จัดทําคําส่ังใหขาราชการลาศึกษา-ฝกอบรม ในประเทศและตางประเทศ 
12.5 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

ฝายทะเบียนประวัติและบําเหน็จความชอบ 
      ๑. นายศิริ พรรณศิริ ตําแหนง นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการพิเศษ 

              หนาท่ีความรับผิดชอบ ปฏิ บัติงานในฐานะหัวหนาฝายทะเบียนประวัติและบําเหน็จ
ความชอบ มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ควบคุมกํากับ ดูแล และปฏิบัติงานในฝาย 

1.1 จัดทําเรื่อง... 



๑๐ 

๑.๑ จัดทําเรื่องขอบําเหน็จบํานาญขาราชการ ลูกจางประจํา กรณีเกษียณ ลาออก ตาย 
ขาราชการบํานาญ ลูกจางผูรับบําเหน็จรายเดือน กรณีตาย 

๑.๒ ขอพระราชทานเครื่องราชเหรียญจักรพรรดิมาลา 
๑.๓ ขอพระราชทานเครื่องราชฯท้ังช้ันสายสะพายและช้ันตํ่ากวาสายสะพาย 
๑.๔ โควตาเล่ือนเงินเดือนขาราชการ 
๑.๕ เปนนายทะเบียนบุคลากรภาครัฐ ปรับปรุงแกไขขอมูลบุคลากรภาครัฐของ

กรมบัญชีกลาง (โครงการจายตรงคารักษาพยาบาล) เฉพาะสวนกลาง 
๑.๖ เปนนายทะเบียนบํานาญ ปรับปรุงแกไขขอมูลขาราชการบํานาญในระบบของกรมบัญชีกลาง  
๑.๗ จัดทําขอมูลตามท่ีหนวยงานภายในและหนวยงานภายนอกรองขอ 

   ๑.๘ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
     ๒.     –วาง-          ตําแหนงนักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 
          หนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี ้

๒.๑ การขอบําเหน็จ 
๒.๒ การขอบํานาญ 
๒.๓ การขอบําเหน็จตกทอด 
๒.๔ การขอบําเหน็จดํารงชีพ 
๒.๕ การทําบําเหน็จคํ้าประกัน 
๒.๖ การขอรับเงินจากกองทุนบําเหน็จบํานาญ 
๒.๗ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

        ๓. นางสาวบุญศรี ทองผองสวัสด์ิ ตําแหนงนักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ 
           หนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

            ๓.๑ ดําเนินการเรื่องขอบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนกลาง 
             ๓.๒ ปรับปรุงขอมูลของผูบริหารผูอํานวยการกอง/สํานัก ใหกับกรมประชาสัมพันธ 
             ๓.๓ รายงานแผน-ผล การปฏิบัติงานประจําเดือนของฝาย 
             ๓.๔ จัดทํารายงานแผน-ผล IDP ของฝาย 
            ๓.๕ การถายโอนขอมูลขาราชการ 

๓.๖ จัดทําขอมูลสถิติของขาราชการตามท่ีหนวยงานภายในและภายนอกรองขอ 
๓.๗ จัดทําตัวช้ีวัดของฝาย 
๓.๘ รายงานการประเมินผลตัวช้ีวัดตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ ประจำปงบประมาณ 

                  มิติภายในดานการพัฒนาองคการ (สํานักงาน ก.พ.ร.)     
              ๓.๙ บันทึกขอมูลเกี่ยวกับจํานวนอัตรากําลัง เงินเดือนของขาราชการ และคาจางของ 
ลูกจางประจํา พนักงานราชการ เพื่อใชเปนฐานขอมูลโดยผานระบบเครือขายอินเตอรเน็ต (สํานักงาน ก.พ.ร.)           
            ๓.๑0 จัดทําขอมูลเพื่อจัดทําฐานขอมูลกําลังคน (สนง.ก.พ.) 

๓.๑๑ โควตาเล่ือนเงินเดือน (ตามพิจารณา) 
๓.๑๒ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย เชน การพิจารณาเล่ือนเงินเดือนขาราชการท่ี        

 
 

ปฏิบัติราชการ... 



๑๑ 

ปฏิบัติราชการตามหนวยงานตาง ๆ นอกกรมปศุสัตว, ตรวจสอบการรับสิทธิรับเงินชวยเหลือเยียวยา ผูไดรับ
ผลกระทบทางการเมือง,การสงช่ือเทพีคูหาบเงินในงานพระราชพิธีพืชมงคลจรดพระนังคัลแรกนาขวัญ และการ
คัดเลือกคูเคียงพระยาแรกนา (พิจารณา) เปนตน            
                      ๔. นางสาวช่ืนกมล มงคลศิลป ตําแหนงนักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ 

          หนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี ้

    ๔.๑ ขอพระราชทานเครื่องราชฯท้ังช้ันสายสะพายและช้ันตํ่ากวาสายสะพาย 
     ๔.๒ ขอพระราชทานเครื่องราชเหรียญจักรพรรดิมาลา 
   ๔.๓ ดําเนินการใหขาราชการเขาเฝาฯรับเครื่องราชอิสริยาภรณ ช้ันสายสะพาย 
     ๔.๔ จายเครื่องราชอิสริยาภรณ ช้ันตํ่ากวาสายสะพายและเหรียญจักรพรรดิมาลาของ  
ขาราชการ/ลูกจางประจํา/พนักงานราชการ 
    ๔.๕ จายใบกํากับเครื่องราชอิสริยาภรณ ของขาราชการ/ลูกจางประจํา/พนักงานราชการ 

    ๔.๖ สงคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ ของขาราชการ/ลูกจางประจํา/พนักงานราชการ กรณี 
เสียชีวิต เกษียณอายุราชการ ไดรับช้ันท่ีสูงกวา 
     ๔.๗ ปรับปรุงฐานขอมูลเครื่องราชอิสริยาภรณ (Mendel) 
     ๔.๘ ปรับปรุงขอมูลเครื่องราชอิสริยาภรณใน ระบบ DPIS 
    ๔.๙ การขอยืม – การสงคืน เครื่องราชอิสริยาภรณ(ยืมช่ัวคราว) 
    ๔.๑๐ ตรวจสอบประวัติเพื่อเสนอขอเหรียญจักรพรรดิมาลา 
     ๔.๑๑ ขอพระราชทานเพลิงศพ 
                            ๔.๑๒ การลาของขาราชการ และลูกจางประจํา กรณีลาเกินอํานาจ ผอ./อปส. เสนอ
กรม/กระทรวง เพื่อพิจารณาอนุญาต 

๔.๑๓ ใหบริการขอมูลขาวสารของ กสจ. รับสมัครสมาชิกใหม และถอนเงินคืนใหแก
สมาชิกท่ีพนจากการรับราชการ 
     ๔.๑๔ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

      ๕. นายนนท ทัศนเมธิน ตําแหนงนักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 
    หนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 

   ๕.๑ ควบคุมดูแลระบบฐานขอมูล DPIS ในฐานะ Admin ของระบบ 
   ๕.๒  แกไขขอมูลตําแหนงของขาราชการ ลูกจางประจํา และพนักงานราชการ ในระบบ 
DPIS ใหเปนปจจุบัน 

   ๕.๓ เขียนและพัฒนาโปรแกรมระบบฐานขอมูลพนักงานราชการ เพื่อใหเช่ือมโยงกับ
ขอมูลในระบบ DPIS ได 
   ๕.๔ เขียนและพัฒนาโปรแกรมระบบฐานขอมูลการชวยราชการของขาราชการ  

   ๕.๕ เขียนและพัฒนาโปรแกรมระบบคนหารายช่ือของขาราชการ ลูกจางประจํา และ
พนักงานราชการ บนหนาเว็บไซต ของกองการเจาหนาท่ี 
   ๕.๖ บันทึกประวัติการรับเงินเดือน และแกไขเงินเดือนใหเปนปจจุบัน 
   ๕.๗ จัดเตรียมขอมูลสําหรับจัดทําโควตาเล่ือนเงินเดือนขาราชการ 
   ๕.๘ จัดเตรียมขอมูลเขาโปรแกรมขอเครื่องราชอิสริยาภรณประจําป 
   ๕.๙ ดูแลระบบการลาปวย ลากิจ ลาพักผอน  ในระบบ DPIS 

5.10 ดําเนินการ... 



๑๒ 

   ๕.๑๐ ดําเนินการเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงาน เพื่อเล่ือนเงินเดือน ในระบบ DPIS 
   ๕.๑๑ ดูแล จัดการ เครื่องคอมพิวเตอร และเครื่อง Printer ใหอยูในสภาพท่ีใชงานได 
   ๕.๑๒ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

      ๖. นางจินตนา มากพุม ตําแหนงเจาพนักงานธุรการชํานาญงาน 
          หนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี ้

  ๖.๑ บันทึกคําส่ังของกรมและของจังหวัดลงใน ก.พ.7 ดังนี ้
      - คําส่ังยายและแกไขคําส่ังยาย 
      - คําส่ังเล่ือนขาราชการและแกไขคําส่ังเล่ือนระดับ 
                         - คําส่ังเล่ือนเงินเดือน (นอกเหนือจากคําส่ังเล่ือนเงินเดือนตามปกติ) และแกไข

คําส่ังเล่ือนเงินเดือน เล่ือนเงินเดือนขาราชการเพิ่มเติม คําส่ังเล่ือนเงินเดือนผูบริหาร (อํานวยการตน และปศุสัตวจังหวัด) 
  - ใหขาราชการพลเรือนสามัญไดรับเงินประจําตําแหนง 
  - แตงต้ังขาราชการ 

   - แตงต้ังขาราชการใหรักษาราชการแทน 
  - ใหขาราชการรักษาการในตําแหนง 
  - แกไขคําส่ังรับโอนขาราชการ 
  - ใหขาราชการไดรับเงินคาตอบแทนพิเศษ 
  - แกไขคําส่ังบรรจุและแตงต้ังผูสอบแขงขันได 
  - ยกเลิกคําส่ังใหขาราชการไดรับเงินตอบแทนพิเศษและเล่ือนเงินเดือนขาราชการ (เพิ่มเติม) 
                          - ใหขาราชการไดรับเงินเดือนตามวุฒิการศึกษาและแกไขคําส่ังใหขาราชการ

ไดรับเงินเดือนตามคุณวุฒ ิ
  - ใหขาราชการไดรับเงินเพิ่มพิเศษสําหรับสูรบ (พ.ส.ร.) 
  - ยกเลิกคําส่ังตาง ๆ และแกไขคําส่ังตาง ๆ 
  - ใหขาราชการไดรับเงินเพิ่มการครองชีพช่ัวคราวและแกไขใหขาราชการไดรับ

เงินเพิ่มการครองชีพช่ัวคราว 
  - แกไขคําส่ังใหขาราชการไดรับเงินตอบแทนพิเศษ 
  - คําส่ังอื่น ๆ 
      ๖.๒ รับรองวุฒิการศึกษาของนักเรียนโรงเรียนสัตวแพทย 
  ๖.๓ คัดสําเนา ก.พ.7 ของขาราชการ 
  ๖.๔ ตรวจสอบแฟมประวัติขาราชการ กรณี เล่ือนระดับ 
      ๖.๕ ตรวจสอบ สวัสดิการเงินกู  (กบข.) สวัสดิการเงินกูแบบไมมีเงินฝาก (กรม-     

ธนาคารกรุงไทย) 
  ๖.๖ คนหา หยิบแฟมและเก็บแฟมประวัติขาราชการ 
  ๖.๗ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

      ๗. นางสาวประภาพร มูลรังษี ตําแหนงเจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
หนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

   ๗.๑ การลาไปทัศนศึกษาตางประเทศของขาราชการ พนักงานราชการ และ
ลูกจางประจํา 

                            7.2 การลาบวช... 



๑๓ 

  ๗.๒ การลาบวช ลาอุปสมบท ลาคลอด ลาไปประกอบพิธีฮัจจ ลาไปชวยภรรยาเล้ียงดูบุตร 
  ๗.๓ การขอบําเหน็จดํารงชีพเพิ่ม  
  ๗.๔ ตรวจสอบ/บันทึก/เสนอเรื่องการลาปวย ลากิจ ลาพักผอนของผูบริหาร ผอ.สํานัก/ 

          กอง และหัวหนาหนวยงานสวนกลางท่ีมีสํานักงานต้ังอยูในสวนภูมิภาค 
   ๗.๕ ขาราชการเกษียณอายุปปจจุบัน  ประกาศเกษียณฯ จัดทําโล  มอบโลงาน

เกษียณอายุราชการของกรมปศุสัตว และ งานเกษียณอายุราชการกระทรวงฯ 
   ๗.๖ จัดทําขอมูลขาราชการเกษียณอายุ (ลวงหนา 1 ป ) (ตรวจสอบ วัน เดือน ปเกิด 

จัดทําขอมูลเขา อ.ก.พ.กรม) 
   ๗.๗ รวบรวมเอกสารหลักฐาน กรณี แกไข วันเดือนปเกิด กรณีขาราชการบันทึก ก.พ.7 

ผิดพลาด ใหกับสํานักงาน ก.พ. ตรวจสอบ/ สํานักงาน ก.พ. อนมุัติ บันทึกการเปล่ียนแปลงใน ก.พ.7 เปล่ียนแปลง
ขอมูลใน DPIS และเก็บเอกสารเขาแฟมเหลือง 

๗.๘ รับผิดชอบรายละเอียดลูกจางประจํา และลูกจางประจําเงินทุนหมุนเวียน 
เกษียณอายุราชการ 

๗.๙ บันทึกคําส่ังการลาศึกษาตอ ฝกอบรม ดูงาน สัมมนา ประชุมเชิงปฏิบัติการ หรือ
ปฏิบัติงานวิจัย ลงแฟม ก.พ. ๗ 

๗.๑๐ จัดทําคําของบประมาณประจําปของฝายทะเบียนประวัติฯ 
   ๗.๑๑ update version ระบบ DPIS 

     ๗.๑๒ Back up ระบบ DPIS 
     ๗.๑๓ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

      ๘.  นางสาวพอตา ทองดารา ตําแหนงเจาพนักงานธุรการชํานาญงาน 
          หนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี ้

    ๘.๑ บันทึก ก.พ.7 กรณีเล่ือนเงินเดือน เงินรางวัล ขาราชการสวนกลางท้ังผูบริหารและ     
ผูปฏิบัติงาน 
    ๘.๒ คัดสําเนา ก.พ.7 ของขาราชการ 
    ๘.๓ ตรวจสอบแฟมประวัติขาราชการ กรณี เล่ือนระดับ 
    ๘.๔   รวบรวมวันลาของขาราชการ ลูกจางประจํา และพนักงานราชการ ท้ังสวนกลาง
และสวนภูมิภาคเพื่อใชประกอบการพิจารณาเล่ือนเงินเดือน (ตรวจสอบลาเกิน ขาดราชการ) 
    ๘.๕  เก็บรวบรวมวันลาของขาราชการท้ังหมด หลังส้ินปงบประมาณ บันทึกลงเครื่อง
คอมฯเพื่อไวบันทึกลงแฟมประวัติขาราชการ 
  ๘.๖ ตรวจสอบแฟมประวัติขาราชการ กรณี สวัสดิการเงินกู กบข. (กองคลัง) และ       
สวัสดิการเงินกูแบบไมมีเงินฝาก (กรม ธนาคารกรุงไทย) 
    ๘.๗ ตรวจสอบวันลาเพื่อใชในการคํานวณบําเหน็จ บํานาญ 
    ๘.๘ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

      ๙. นางอรเยาว รักสนอง ตําแหนงเจาพนักงานธุรการชํานาญงาน 
  หนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

  ๙.๑ จัดทําแฟมประวัติ ก.พ.7 และแฟมเหลืองเพื่อเก็บรวบรวมหลักฐาน สําหรับ    
ขาราชการบรรจุใหมและขาราชการท่ีรับโอนมา 

9.2 สมัครสมาชิก... 



๑๔ 

       ๙.๒  สมัครสมาชิก กบข. ใหกับขาราชการบรรจุใหมและขาราชการท่ีรับโอนมา 
   ๙.๓  บันทึกขอมูลคารักษาพยาบาลของขาราชการท่ีบรรจุใหมหรือขาราชการท่ีรับโอนมา 

(เฉพาะในสวนกลาง) ลงในฐานขอมูลกรมบัญชีกลางและโอนใหหนวยเบิกจายท่ีบรรจุจริง (กรณีท่ีไมไดบรรจุสวนกลาง) 
       ๙.๔  การขอยืมแฟมประวัติขาราชการเกษียณอายุราชการ การตรวจสอบและการสง    

         แฟมประวัติใหหนวยงานอื่น (กรณีขาราชการโอนไป) 
         ๙.๕  การบันทึกคําส่ัง เรื่องพนทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการของขาราชการบรรจุใหม 

           ลงใน ก.พ.7 และเก็บเอกสารในแฟมประวัติ 
         ๙.๖  บันทึก ก.พ.7 กรณีเล่ือนเงินเดือนขาราชการในสวนภูมิภาค 

       ๙.๗  บันทึก ก.พ.7 กรณีเล่ือนเงินเดือนขาราชการและเล่ือนระดับของขาราชการ 
         ระดับบริหาร     

   ๙.๘  คัดสําเนา ก.พ.7 ของขาราชการ 
 ๙.๙  ตรวจสอบแฟมประวัติขาราชการ กรณี เล่ือนระดับ 
 ๙.๑๐ ตรวจสอบขอมูล กบข.ใหกับหนวยงาน 
        ๙.๑๑ ตรวจสอบ สวัสดิการเงินกู (กบข.) สวัสดิการเงินกูแบบไมมีเงินฝาก 

          (กรม- ธนาคารกรุงไทย) 
       ๙.๑๒ บันทึกขอมูลของขาราชการบรรจุใหมและขาราชการท่ีรับโอนมา ลงในระบบ 

          DPIS พอม SCAN รูปถายลงระบบ              
       ๙.๑๓ เก็บเอกสารลายพิมพนิ้วมือของขาราชการบรรจุใหม หนังสือบําเหน็จตกทอดฯ   

หนังสือรับรองทวีคูณ 
       ๙.๑๔ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

      ๑๐.      –วาง-      ตําแหนงเจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
    หนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี ้

   ๑๐.๑ บันทึกแกไข เปล่ียนแปลง คํานําหนาช่ือ ช่ือตัว ช่ือสกุล ของขาราชการในแฟม
ประวัติ ก.พ.7 พรอมท้ังบันทึกการเปล่ียนแปลงขอมูลลงในระบบ DPIS แจงสํานักงาน ก.พ. 

   ๑๐.๒ บันทึก ก.พ.7 กรณีขาราชการเพิ่มประวัติการอบรม แจงสํานักงาน ก.พ. เก็บ     
เอกสารเขาแฟมเหลืองและเปล่ียนแปลงขอมูลใน DPIS 

   ๑๐.๓ บันทึก ก.พ.7 กรณีขาราชการเพิ่มวุฒิการศึกษาแจงสํานักงาน ก.พ. เก็บเอกสาร
เขาแฟมเหลืองและเปล่ียนแปลงขอมูลใน DPIS แจงสํานักงาน ก.พ. 

  ๑๐.๔ บันทึก ก.พ.7 กรณีขาราชการเสียชีวิต แจงสํานักงาน ก.พ. เก็บเอกสารเขาแฟม
เหลืองและเปล่ียนแปลงขอมูลใน DPIS 

    ๑๐.๕ ขอยืมแฟมประวัติของขาราชการกรณี ขาราชการเสียชีวิต 
   ๑๐.๖ รวบรวมสําเนาคําส่ังเล่ือนข้ันเงินเดือนขาราชการท้ังสวนกลางและสวนภูมิภาค 

๑๐.๗ รวบรวมเอกสารและขอโควตาพิเศษของกรมปศุสัตว 
๑๐.๘ ตรวจสอบแฟมประวัติขาราชการ กรณี เล่ือนระดับ 
๑๐.๙ คัดสําเนา ก.พ.7 ของขาราชการ 
๑๐.๑๐ บันทึกแกไข เปล่ียนแปลง คํานําหนาช่ือ ช่ือตัว ช่ือสกุล ของพนักงานราชการลง

ในระบบ DPIS 
10.11 เก็บเอกสาร... 



๑๕ 

๑๐.๑๑ เก็บเอกสารเขาแฟมเหลืองและเปล่ียนแปลงขอมูลใน DPIS 
                               ๑๐.๑๒ บันทึกเปล่ียนแปลงขอมูลใน DPIS กรณีพนักงานราชการแจงการเพิ่มวุฒิ
การศึกษา 

๑๐.๑๓ บันทึกเปล่ียนแปลงขอมูลใน DPIS กรณีพนักงานราชการลาออก เสียชีวิต  
๑๐.๑๔ จัดทําบัตรอวยพรวันเกิดประจําเดือน สําหรับผูบริหารในกรมปศุสัตว และ 

ขาราชการ ลูกจาง พนักงานราชการ ในกองการเจาหนาท่ี 
   ๑๐.๑๕ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

      ๑๑. นางสาวจุฑาทิพย ยี่สุนหอม ตําแหนงเจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
            หนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

  ๑๑.๑ ทําบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐของขาราชการบํานาญ (ขาราชการ,             
ลูกจางประจํา และพนักงานราชการ ยกเวน สังกัดสํานักงานปศุสัตวจังหวัดทุกจังหวัด แตไมรวมปศุสัตว
กรุงเทพมหานคร) 

๑๑.๒ ทําบัตรประจําตัวผูไดรับพระราชทานเหรียญพิทักษเสรีชนและเหรียญราชการ
ชายแดน  

 ๑๑.๓  บันทึกขอมูลและสรุปวันลาของ ขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงานราชการใน          
กองการเจาหนาท่ี 

๑๑.๔ ใหบริการเรื่องเกี่ยวกับเครื่องแตงกายของขาราชการ ลูกจางประจํา และพนักงานราชการ 
๑๑.๕ การบันทึกคําส่ัง เรื่องพนทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ ของขาราชการบรรจุใหม ลงใน

แฟม ก.พ.๗ และเก็บเอกสารในแฟมประวัติ 
๑๑.๖ เก็บเอกสารลายพิมพนิ้วมือของขาราชการบรรจุใหม  
๑๑.๗ ใหบริการเกี่ยวกับหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผูรับบําเหน็จตกทอด 

                             ๑๑.๘ เก็บรวบรวมเอกสาร หนังสือรับรองทวีคูณ เขาแฟมประวัติ 
      ๑๑.๙ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

    ๑๒. –วาง- ตําแหนงเจาพนักงานธุรการปฏิบติังาน 
          หนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี ้  

๑๒.๑ จายเครื่องราชอิสริยาภรณ ช้ันตํ่ากวาสายสะพายและเหรียญจักรพรรดิมาลาของ
ขาราชการ/ลูกจางประจํา/พนักงานราชการ 

๑๒.๒ จายใบกํากับเครื่องราชอิสริยาภรณ ของขาราชการ/ลูกจางประจํา/พนักงานราชการ 
 ๑๒.๓ การสงคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ ของขาราชการ/ลูกจางประจํา/พนักงาน

ราชการ กรณี เสียชีวิต เกษียณอายุราชการ ไดรับช้ันท่ีสูงกวา 
๑๒.๔ พิมพประวัติเพื่อเสนอขอเหรียญจักรพรรดิมาลา 
๑๒.๕ การยืม –สงคืน เครื่องราชอิสริยาภรณ (ยืมช่ัวคราว) 
๑๒.๖ ปรับปรุงขอมูลเครื่องราชอิสริยาภรณใน ระบบ DPIS 
๑๒.๗ จัดทําหนังสือทวงคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ กรณี โอน ลาออก เกษียณอายุ

ราชการ เสียชีวิต 
๑๒.๘ ตรวจแฟมประวัติเครื่องราชอิสริยาภรณ กรณี โอน ลาออก เกษียณอายุราชการ เสียชีวิต 
๑๒.๙ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

13. นายเอกชัย... 



๑๖ 

            ๑๓. นายเอกชัย แสงเวียง ตําแหนงเจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
          หนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี ้

๑๓.๑ บันทึกขอมูลพนักงานราชการในระบบ DPIS 
๑๓.๒ ตรวจสอบสัญญาจางของพนักงานราชการ และบันทึกขอมูลลงในระบบ DPIS 
๑๓.๓ ตรวจสอบเอกสารการเปล่ียนตําแหนงของพนักงานราชการ ลงในระบบ DPIS 
๑๓.๔ ตรวจสอบการเปล่ียนกรอบตําแหนง การเพิ่มและการตัดโอนตําแหนง ลงในระบบ  DPIS 

    ๑๓.๕ บันทึกการตอสัญญาจางของพนักงานราชการ ลงในระบบ DPIS 
๑๓.๖ จัดทําแฟมประวัติ ก.พ.7 และแฟมเหลืองเพื่อเก็บรวบรวมหลักฐานสําหรับ 

ขาราชการบรรจุใหม และขาราชการท่ีรับโอนมา  
๑๓.๗ สมัครสมาชิก กบข. ใหขาราชการบรรจุใหม และขาราชการท่ีรับโอนมา 
๑๓.๘ การบันทึกคําส่ังพนทดลองปฏิบัติหนาท่ีของราชการท่ีมาบรรจุใหม ลงใน ก.พ.7 

และเก็บเอกสารในแฟมประวัติบรรจุใหม 
๑๓.๙ เก็บเอกสารลายพิมพลายนิ้วมือของ ขาราชการบรรจุใหม 
๑๓.๑๐ ตรวจสอบและเก็บหนังสือบําเหน็จตกทอด ของขาราชการ 
๑๓.๑๑ เก็บหนังสือรับรองทวีคูณเขาแฟมประวัติ 
๑๓.๑๒ การขอคัดสําเนา ก.พ.7 ของขาราชการ 
๑๓.๑๓ บันทึกคําส่ังเล่ือนเงินเดือน ขาราชการของจังหวัดในเขต ๓ และเขต ๔ 
1๓.1๔ บันทึกคําส่ังกรมปศุสัตวและคําส่ังจังหวัด เรื่องใหขาราชการปฏิบัติหนาท่ีราชการ

และคําส่ังใหขาราชการกลับไปปฏิบัติหนาท่ีราชการ พรอมท้ังคําส่ังแกไขและยกเลิกคําส่ัง 
 ๑๓.๑๕ บันทึกคําส่ังอนุญาตใหขาราชการลาออกจากราชการ 
๑๓.๑๖ จัดสงพรอมตรวจสอบแฟมประวัติขาราชการ และ ก.พ. ๗ ของขาราชการท่ี

ลาออก ใหหนวยงานท่ีขอ เพื่อจัดทําบําเหน็จบํานาญ 
 ๑๓.๑๗ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

    ๑๔. นางสาวพัชรินทร สุขนุม ตําแหนงเจาพนักงานธุรการ 
                หนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

๑๔.๑ จายเครื่องราชอิสริยาภรณ ช้ันตํ่ากวาสายสะพายและเหรียญจักรพรรดิมาลาของ
ขาราชการ/ลูกจางประจํา/พนักงานราชการ 

๑๔.๒ จายใบกํากับเครื่องราชอิสริยาภรณ ของขาราชการ/ลูกจางประจํา/พนักงานราชการ 
๑๔.๓ การสงคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ ของขาราชการ/ลูกจางประจํา/พนักงานราชการ 

กรณี เสียชีวิต เกษียณอายุราชการ ไดรับช้ันท่ีสูงกวา 
๑๔.๔ พิมพประวัติเพื่อเสนอขอเหรียญจักรพรรดิมาลา 
๑๔.๕ บันทึกประวัติลูกจางประจํา 
๑๔.๖ การยืม – สงคืน เครื่องราชอิสริยาภรณ (ยืมช่ัวคราว) 
๑๔.๗ จัดทําและเวียนเอกสารเกี่ยวกับเครื่องราชอิสริยาภรณ ท้ังหมด 
๑๔.๘ รับผิดชอบบันทึกความเคล่ือนไหว ประวัติขอมูลตาง ๆ ของลูกจางประจํา และ

ลูกจางประจําเงินทุนหมุนเวียนในสมุดทะเบียนประวัติ เชน เล่ือนข้ันคาจาง ปรับระดับตําแหนง เปล่ียนแปลงการ
ดํารงตําแหนง เปนตน 

14.9 ปรับปรุง... 



๑๗ 

การบริหาร... 
 

๑๔.๙ ปรับปรุงขอมูล เปล่ียนแปลง แกไขคํานําหนาช่ือ ช่ือตัว ช่ือสกุล และวันเดือนปเกิด 
เพิ่มวุฒิการศึกษา เกษียณ เสียชีวิต ลาออกของลูกจางประจํา และลูกจางประจําเงินทุนหมุนเวียน ในระบบคอมพิวเตอร 

๑๔.๑๐ ใหบริการขอมูลประวัติ คัดสําเนาประวัติลูกจางประจํา และลูกจางประจํา
เงินทุนหมุนเวียน 

๑๔.๑๑ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
                   ๑๕. นางสาวแพรวพราว   มายะนันท  ตําแหนงเจาหนาท่ีระบบงานคอมพิวเตอร 
  หนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี ้

๑๕.1 จัดทําบัตรอวยพรวันเกิดประจําเดือน สําหรับผูบริหารในกรมปศุสัตว และ
ขาราชการ ลูกจาง พนักงานราชการในกองการเจาหนาท่ี 

15.2 แกไขขอมูลตําแหนงของขาราชการ และลูกจางประจํา ในระบบ DPIS ใหเปนปจจุบัน 
15.3 บันทึกขอมูลวันลาของกอง ยอนหลัง 
15.4 update version ระบบ DPIS 
15.5 Back up ขอมูลระบบ DPIS 
15.6 ดูแล จัดการ เครื่องคอมพิวเตอร และเครื่อง Printer ในฝายทะเบียนฯ ใหอยูใน

สภาพท่ีใชงานได  

15.7 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
ฝายสวัสดิการและเจาหนาท่ีสัมพันธ 
1. นางปยะนาถ พุมดวง ตําแหนงนักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ 

ปฏิ บั ติ งาน ในฐานะหั วหน าฝ ายสวัสดิการและ เจ าหน า ท่ี สัมพั นธ  มี หน า ท่ีและ              
ความรับผิดชอบ ควบคุม กํากับ ดูแลและปฏิบัติงานเกี่ยวกับดานสวัสดิการตาง ๆ แกขาราชการ ลูกจางและ
เจาหนาท่ีของกรมในรูปแบบตาง ๆ นอกเหนือจากท่ีทางราชการจัดใหตามความเหมาะสม เพื่อประโยชนและ         
ความพึงพอใจของขาราชการ ลูกจางและเจาหนาท่ีทุกคน ดังนี้ 

๑.๑ งานการฌาปนกิจสงเคราะหกรมปศุสัตว โดยควบคุม กํากับ ดูแลดําเนินการของ
การฌาปนกิจสงเคราะหฯ ใหเปนไปตามระเบียบของการฌาปนกิจสงเคราะห พ.ศ. ๒๕๔๙ 

๑.๒ การเคหะสงเคราะห (โครงการสวัสดิการเพื่อท่ีอยูอาศัย) มีหนาท่ีพิจารณาจัดทํา
ขอตกลงกับธนาคาร ตรวจสอบผูมีสิทธิเขารวมโครงการและออกหนังสือรับรองเงินเดือนการผานสิทธิ  

๑.๓ โครงการรานอาหารสวัสดิการกรมปศุสัตวและโครงการสวัสดิการรานจําหนาย
ผลิตภัณฑดานปศุสัตว โดยควบคุม ดูแล และบริหารรานอาหารสวัสดิการและรานจําหนายผลิตภัณฑสัตว 
พิจารณาคัดเลือกจํานวนและประเภทรานคาและจัดทําสัญญาเชา 

๑.๔ สวัสดิการสินคาราคาถูก จัดหาสินคาอุปโภคและอุปโภคท่ีจําเปนมาจําหนายในราคา
พิเศษ 

๑.๕ กิจกรรมสัมพันธตาง ๆ เพื่อสงเสริมความสัมพันธและสามัคคี 
๑.๖ สวัสดิการชวยเหลือผูประสบภัยจากเหตุการณไมสงบใน ๕ จังหวัดชายแดนภาคใต 
๑.๗ พิจารณาเกี่ยวกับการดําเนินการจัดสวัสดิการภายในของกรมปศุสัตวและการ

แตงต้ังคณะกรรมการตาง ๆ ของสวัสดิการภายในกรมปศุสัตว 
๑.๘ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
      -  เกณฑคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA)  



๑๘ 

-  การบริหารทรัพยากรบุคคล (HR scorecard) 
 

 
       - โครงการพัฒนาคุณภาพชีวิตบุคลากรและโครงการเครือขายการมีสวนรวม             

การดําเนินการเสริมสรางคุณภาพชีวิต ของกรมปศุสัตว 
       - โครงการสถานท่ีทํางานนาอยู นาทํางาน (Healthy Workplace)      

- ตัวช้ีวัด/ความเส่ียง/การควบคุมภายใน 
       - การจัดการความรู (KM)  
       - การตรวจสุขภาพประจําป 

๒. นางวันเพ็ญ เอกชน ตําแหนงนักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 
    หนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 

๒.๑ งานการฌาปนกิจสงเคราะหกรมปศุสัตว 
           - ศึกษาและดําเนินการเกี่ยวกับเรื่องการฌาปนกิจสงเคราะห กรมปศุสัตว ให

เปนไปตามระเบียบกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย วาดวยการฌาปนกิจสงเคราะหของ            
สวนราชการ ฯ พ.ศ. ๒๕๔๗ และระเบียบการฌาปนกิจสงเคราะห กรมปศุสัตว พ.ศ. ๒๕๔๙ 

        - จัดทําและดูแลฐานขอมูลการหักเงินคาสงเคราะหศพจากบัญชีเงินเดือนและ
คาจางใหถูกตองและเปนปจจุบัน แจงใหกองคลังดําเนินการ 

         - จัดทําและดูแลการส่ังจายเงินตาง ๆ ของการฌาปนกิจสงเคราะหกรมปศุสัตว 
โดยผูมีอํานาจส่ังจายเงินและประสานกับธนาคารเกี่ยวกับการเบิกจายเงิน 

         - การเงินและบัญชีของการฌาปนกิจสงเคราะหกรมปศุสัตว 
        - ตรวจสอบหลักฐานและจายเงินสงเคราะหศพใหแกผูมีสิทธิรับเงิน กรณี

สมาชิกเสียชีวิต 
๒.๒ งานสวัสดิการภายใน 
           - พิจารณาเกี่ยวกับการดําเนินการจัดสวัสดิการภายในของกรมปศุสัตว การ

แตงต้ังคณะกรรมการตาง ๆ ของสวัสดิการภายในกรมปศุสัตว ใหเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวย
การจัดสวัสดิการภายในสวนราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ และระเบียบการจัดสวัสดิการภายในกรมปศุสัตว พ.ศ. ๒๕๔๘ 

           - โครงการสวัสดิการรานคาสวัสดิการกรมปศุสัตวและโครงการสวัสดิการราน
จําหนายผลิตภัณฑดานปศุสัตว 

           - ควบคุม ดูแล รานอาหารสวัสดิการและรานจําหนายผลิตภัณฑดานปศุสัตวให
ปฏิบัติตามหลักเกณฑท่ีคณะอนุกรรมการฯ กําหนด และรายงานใหทราบ 

           - สวัสดิการชวยเหลือผูประสบภัยจากเหตุการณไมสงบในภาคใต 
           - จัดทําและดูแลการส่ังจายเงินตาง ๆ ของเงินกองทุนสวัสดิการกรมปศุสัตว 

โดยผูมีอํานาจส่ังจายเงินและประสานกับธนาคารเกี่ยวกับการเบิกจายเงิน 
           - การเงินและบัญชีของกองทุนสวัสดิการ กรมปศุสัตว 
๒.๓ โครงการตรวจสุขภาพประจําป 
๒.๔ โครงการพัฒนาคุณภาพชีวิตบุคลากรและโครงการเครือขายการมีสวนรวม             

การดําเนินการเสริมสรางคุณภาพชีวิต ของกรมปศุสัตว 
๒.๕ ความเสมอภาคระหวางหญิง – ชาย 
๒.๖  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

การบริหาร… 



๑๙ 

           - การบริหารทรัพยากรบุคคล ( HR Scorecard) 
           - ตัวช้ีวัดของฝาย/กอง 
           - ความเส่ียง/การควบคุมภายใน          

- การจัดซื้อ-จัดจาง ของกองทุนสวัสดิการกรมปศุสัตวและการฌาปนกิจสงเคราะห 
กรมปศุสัตว และวัสดุครุภัณฑตาง ๆ 

๓. นางสาวมัสยา  ศรีเศรษฐา  ตําแหนงเจาพนักงานธุรการปฏบิัติงาน 
    หนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 

๓.๑ งานการฌาปนกิจสงเคราะหกรมปศุสัตว 
       - รับชําระเงินสงเคราะหศพ โดยวิธีเงินสด และ วิธีธนาณัติ บันทึกการชําระ 

เงินของสมาชิกและออกใบเสร็จรับเงิน พรอมจัดสงสมาชิก 
 - ตรวจสอบและติดตามการชําระเงินคาสงเคราะหศพของสมาชิกและแจงยอด

คางชําระใหสมาชิกทราบ 
       - จัดทําและดูแลฐานขอมูลการหักเงินคาสงเคราะหศพจากบัญชีบํานาญ และ

บําเหน็จรายเดือน ใหถูกตองและเปนปจจุบัน 
 - ดําเนินการเรื่องการรับสมัครใหม – คัดออก – ลาออก 
       - จัดสงแจงขาวสารแกสมาชิก 

๓.๒ งานสวัสดิการ 
       - ควบคุม ดูแล รานอาหารสวัสดิการและรานจําหนายผลิตภัณฑดานปศุสัตวให

ปฏิบัติตามหลักเกณฑท่ีคณะอนุกรรมการฯ กําหนด และรายงานใหทราบ 
 - รับผิดชอบรานคายอย จัดทํารายละเอียดการจอง และชําระเงิน 
 - รับเงินและออกใบเสร็จรับเงินของกองทุนสวัสดิการ เชน คาบํารุงรักษาพื้นท่ี , 

คาไฟฟาและน้ําประปา เปนตน 
 - นําเงินฝากธนาคาร และจัดทํารายละเอียดรายงานใหเหรัญญิกทราบ รวมท้ัง

จัดทําทะเบียนคุมการเก็บเงินตาง ๆ เพื่อตรวจสอบ 
๓.๓ งานธุรการ 
๓.๔ งานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

   - การจัดการความรู (KM)  
๔. นางสาวภารวี โพธิ์งาม  ตําแหนงเจาหนาท่ีระบบงานคอมพิวเตอร 
     หนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 

๔.๑ งานการฌาปนกิจสงเคราะหกรมปศุสัตว 
 - รับชําระเงินสงเคราะหศพ โดยวิธีเงินสด วิธีโอนเงินผานธนาคาร 

       - บันทึกการชําระเงินของสมาชิกขาราชการบํานาญ บําเหน็จรายเดือนเงินเดือน
และคาจางประจํา และออกใบเสร็จรับเงิน พรอมจัดสงใหแกสมาชิก 

       - ตรวจสอบและติดตามการชําระเงินคาสงเคราะหศพของสมาชิกและแจงยอดคาง
ใหสมาชิกทราบ 

๔.๒ งานสวัสดิการ 
       - ควบคุม ดูแล รานอาหารสวัสดิการและรานจําหนายผลิตภัณฑดานปศุสัตวให 

ปฏิบัติตาม... 



๒๐ 

ปฏิบัติตามหลักเกณฑท่ีคณะอนุกรรมการฯ กําหนด  
๔.๓ งานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
       - ดูแล เกี่ยวกับขอมูล เว็บไซต ของฝายสวัสดิการฯ ใหถูกตองเปนปจจุบัน 
       - จัดทําและรายงานแผน/ผลการปฏิบัติงาน (Action Plan)  
       - โครงการสถานท่ีทํางานนาอยู นาทํางาน (Healthy Workplace) 

กลุมพัฒนาระบบงานและอัตรากําลัง 
1.             –วาง-             ตําแหนง นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการพิเศษ 
    หนาท่ีและความรับผิดชอบ ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนากลุมพัฒนาระบบงานและอัตรากําลัง   

มีหนาท่ีรับผิดชอบ  กํากับ  ดูแล  ศึกษา วิเคราะห เพื่อพัฒนาระบบงานโครงสรางและอัตรากําลัง  รวมท้ังการวาง
แผนการใชกําลังคนใหมีความเหมาะสม ประหยัดและคุมคา ตลอดจนการใหคําปรึกษา แนะนํา เกี่ยวกับงานดาน
บริหารงานและอัตรากําลัง และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2. นายไตรเทพ ณรงคอินทร ตําแหนง นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ 
     หนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

 2.1 ปรับปรุงการกําหนดตําแหนง และวิเคราะหประเมินคางานประกอบการปรับปรุง
กําหนดตําแหนงขาราชการ 

       2.1.1 การเกล่ียอัตรากําลัง (การตัดโอนตําแหนงและอัตราเงินเดือน) 
       2.1.2 การกําหนดตําแหนงเปนระดับท่ีสูงข้ึนประเภทอํานวยการ ประเภท

วิชาการ (ทรงคุณวุฒิ,เช่ียวชาญ,ชํานาญการพิเศษ) และประเภทท่ัวไป 
       2.1.3 การเปล่ียนดานความเช่ียวชาญ 
       2.1.4 การเปล่ียนช่ือตําแหนงในสายงาน 
       2.1.5 การเปล่ียนประเภทตําแหนง 
2.2 จัดทําตัวช้ีวัด และสรุปการประเมินผลการปฏิบัติงานตามตัวช้ีวัดของผูบริหาร 

(ผูอํานวยการสํานัก/กอง และปศุสัตวจังหวัด) 
2.3 จัดทําและติดตามผลการดําเนินงานตามแผนกลยุทธการบริหารทรัพยากรบุคคล     

(HR Scorecard) 
2.4 วางแผนพัฒนาระบบโครงสรางและอัตรากําลังและการใชกําลังคน 
2.5 วางแผนการดําเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA หมวด 5) 
2.6 การปรับปรุงโครงสรางการแบงงานภายในของหนวยงานท่ีตํ่ากวากรม 
2.7 ติดตาม ประสานงาน และรายงานผลการดําเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหาร

จัดการภาครัฐ (PMQA หมวด 5) 
2.8 จัดทํา ติดตาม ประสานงาน และรวบรวมผลการดําเนินงานคํารับรองผลการปฏิบัติ

ราชการกรมปศุสัตว (ตัวช้ีวัดภายใน/ตัวช้ีวัดกรม) 
 2.9 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

3. นางสาวรวิวรรณ สุวรรณพันธ ตําแหนง นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ 
    หนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

3.1 ปรับปรุงการกําหนดตําแหนง และวิเคราะหประเมินคางานประกอบการปรับปรุง
การกําหนดตําแหนงขาราชการ   

3.1.1. การกําหนด... 



๒๑ 

       3.1.1. การกําหนดตําแหนงเปนระดับท่ีสูงข้ึนประเภทอํานวยการ ประเภท
วิชาการและประเภทท่ัวไป 

3.2 การดําเนินการประเมินบุคคลและผลงานเพื่อเล่ือนข้ึนแตงต้ังใหดํารงตําแหนงท่ีสูงข้ึน  
ตําแหนงนักวิชาการสัตวบาล/นักวิทยาศาสตรและนักวิทยาศาสตรการแพทย 

3.3 ติดตาม ประสานงาน และรายงานผลการดําเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ
ภาครัฐ (PMQA หมวด 5)  

3.4 จัดทํา ติดตาม ประสานงาน และรวบรวมผลการดําเนินงานคํารับรองผลการปฏิบัติ
ราชการกรมปศุสัตว (ตัวช้ีวัดภายใน/ตัวช้ีวัดกรม) 

3.5 การปรับปรุงโครงสรางการแบงงานของหนวยงานท่ีตํ่ากวากรม 
3.6 การประเมินตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับเช่ียวชาญ 
3.7 การบริหารอัตรากําลังตําแหนงวางของกรมปศุสัตว 
3.8 จัดทําแบบบรรยายลักษณะงาน (Jop Description) 
 3.9 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

4. นางศศิธร จารุพงศกร ตําแหนง นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ 
    หนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

4.1 ปรับปรุงการกําหนดตําแหนง และวิเคราะหประเมินคางานประกอบการปรับปรุง
การกําหนดตําแหนงขาราชการ   

       4.1.1 การเกล่ียอัตรากําลัง (การตัดโอนตําแหนงและอัตราเงินเดือน)  
       4.1.2 การกําหนดตําแหนงเปนระดับท่ีสูงข้ึนประเภทอํานวยการ ประเภท

วิชาการ และประเภทท่ัวไป 
       4.1.3 การเปล่ียนดานความเช่ียวชาญ 
       4.1.4 การเปล่ียนช่ือตําแหนงในสายงาน 
       4.1.5 การเปล่ียนประเภทตําแหนง 
       4.1.6 การจัดทําเกณฑการกําหนดตําแหนง 
4.2 ปรับปรุงการกําหนดตําแหนง และวิเคราะหประเมินคางาน (กลุมภารกิจดาน

สุขภาพสัตว) 
4.3 จัดทําและปรับปรุงระบบขอมูลโครงสรางอัตรากําลัง 
4.4 การปรับปรุงโครงสรางการแบงงานภายในของหนวยงานท่ีตํ่ากวากรม  

      4.5 จัดทําคําบรรยายลักษณะงาน (Jop Description)  
4.6 จัดทําและดําเนินการ การกําหนดเสนทางความกาวหนาในสายอาชีพ (Career path) 
4.7 การบริหารอัตรากําลังตําแหนงวางของกรมปศุสัตว 
4.8 ติดตาม ประสานงาน และรายงานผลการดําเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหาร

จัดการภาครัฐ (PMQA หมวด 5) 
4.9 จัดทําสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติของขาราชการกรมปศุสัตว 
 4.10 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
 
 

5. นางสาววันวิสา... 
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5. นางสาววันวิษา ชมภูวิเศษ ตําแหนง นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 
    หนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

5.1 การดําเนินการประเมินบุคคลและผลงานเพื่อเล่ือนข้ึนแตงต้ังใหดํารงตําแหนงท่ี
สูงข้ึน (ประเภทวิชาการ) ตําแหนงดานการบริหาร 

5.2 การกําหนดตําแหนงเปนระดับท่ีสูงข้ึนประเภทวิชาการ (ชํานาญการ) และประเภทท่ัวไป (อาวุโส) 
5.3 จัดทําคําบรรยายลักษณะงาน (Jop Description) 
5.4 จัดทําและติดตามผลการดําเนินงานตามแผนกลยุทธการบริหารทรัพยากรบุคคล     

(HR Scorecard) 
5.5 จัดทําแผนปฏิบัติการบริหารทรัพยากรบุคคล 
5.6 จัดทําระบบจัดเก็บขอมูลและพัฒนาเว็บไซต เพื่อเผยแพรประชาสัมพันธดานการ

ประเมินบุคคลและผลงาน 
5.7 จัดทําและปรับปรุงกรอบอัตรากําลังตําแหนงพนักงานราชการ 
5.8 จัดทําและดําเนินการ การกําหนดเสนทางความกาวหนาในสายอาชีพ (Career path) 
5.9 วางแผนจัดทําและพัฒนาระบบฐานขอมูลดานทรัพยากรบุคคล 
5.10 การบริหารอัตรากําลังตําแหนงวางของกรมปศุสัตว 
5.11 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

6. นางสาวจารุภัทร ขวัญเยื้อง ตําแหนง นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 
    หนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

 6.1 ปรับปรุงการกําหนดตําแหนง และวิเคราะหประเมินคางานประกอบการปรับปรุง
การกําหนดตําแหนงขาราชการ  

 6.1.1 การกําหนดตําแหนงเปนระดับท่ีสูงข้ึนประเภทวิชาการ (ชํานาญการพิเศษ) 
และประเภทท่ัวไป 
  6.2 จัดทําและดําเนินการ การกําหนดเสนทางความกาวหนาในสายอาชีพ (Career path) 

 6.3 จัดทําสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติของขาราชการกรมปศุสัตว 
6.4 จัดทําคําบรรยายลักษณะงาน (Jop Description) 
6.5 จัดทําและติดตามผลการดําเนินงานตามแผนกลยุทธการบริหารทรัพยากรบุคคล 

(HR Scorecaed) 
6.6 จัดทําแผนและรายงานผลการปฏิบัติตามแผนบริหารทรัพยากรบุคคล 
6.7 ดําเนินการประเมินบุคคลและผลงานเพื่อเล่ือนข้ึนแตงต้ังใหดํารงตําแหนงท่ีสูงข้ึน 

ประเภทวิชาการ 
 6.8 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

7. นางสาวอธิปประภา โพธิ์ระยา ตําแหนง นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 
      หนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

7.1 จัดทําและปรับปรุงระบบขอมูลโครงสรางอตัรากําลัง 
7.2 รวบรวม ตรวจสอบขอมูลปรับปรุงการกําหนดตําแหนงและบริหารกรอบ

อัตรากําลังของหนวยงานท่ีตํ่ากวาระดับกรม 
7.3 รวบรวมและวิเคราะหขอมูลในการจัดทําสมรรถนะตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติของ 

ขาราชการ... 
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ขาราชการกรมปศุสัตว 
7.4 จัดทํา ติดตาม ประสานงาน และรวบรวมผลการดําเนินงานคํารับรองผลการปฏิบัติ

ราชการกรมปศุสัตว ตัวช้ีวัดกรม (วัฒนธรรมองคการ) 
7.5 จัดทํา ติดตาม ประสานงาน และรวบรวมผลการดําเนินงานคํารับรองผลการปฏิบัติ

ราชการกองการเจาหนาท่ี ตัวช้ีวัดภายใน (SAR Card) 
7.6 รวบรวม ตรวจสอบขอมูลแบบบรรยายลักษณะงาน (Jop Description) ใหเปนปจจุบัน 
7.7 ดําเนินการประเมินบุคคลและผลงานเพื่อเล่ือนข้ึนแตงต้ังใหดํารงตําแหนงท่ีสูงข้ึน 

ประเภทวิชาการและประเภทท่ัวไป 
7.8 จัดทําและปรับปรุงกรอบอัตรากําลังตําแหนงพนักงานราชการ 
7.9 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

8. นางสาวพฤษชาติ มหาศิริ ตําแหนง เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
    หนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

8.1 รับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการของกลุม จัดเก็บขอมูลตาง ๆ  
8.2 จัดทํา ติดตาม ประสานงาน และรวบรวมผลการดําเนินงานคํารับรองผลการปฏิบัติ

ราชการกองการเจาหนาท่ี ตัวช้ีวัดภายใน (SAR Card) 
8.3 ติดตามประสานงาน และรวบรวมผลการดําเนินงานตามตัวช้ีวัดของผูบริหาร 

(ผูอํานวยการ สํานัก/กอง และปศุสัตวจังหวัด) 
8.4 รวบรวม ตรวจสอบขอมูลแบบบรรยายลักษณะงาน (Jop Description) ใหเปนปจจุบัน 
 8.5 จัดทํา ติดตามประสานงาน และรวบรวมผลการดําเนินงานคํารับรองผลการปฏิบัติ

ราชการกลุมพัฒนาระบบงานและอัตรากําลัง  
8.6 รวบรวมและติดตามขอมูลการจัดทําสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติของ

ขาราชการกรมปศุสัตว 
 8.7 การจัดประชุมของกลุมพัฒนาระบบงานและอัตรากําลัง 
 8.8 การดําเนินการประเมินบุคคลและผลงานเพื่อเล่ือนข้ึนแตงต้ังใหดํารงตําแหนงท่ีสูงข้ึน 

(ประเภทท่ัวไป)  
 8.9 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

9. นางสาวชุติมา มวงไหมทอง ตําแหนง นักทรัพยากรบุคคล 
    หนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

 9.1 การดําเนินการประเมินบุคคลและผลงานเพื่อเล่ือนข้ึนแตงต้ังใหดํารงตําแหนงท่ี
สูงข้ึนประเภทวิชาการ ตําแหนงนายสัตวแพทย ระดับชํานาญการพิเศษ  และเพื่อขอรับเงินประจําตําแหนงระดับ
ชํานาญการ (นายสัตวแพทย)              

 9.2 ติดตามประสานงาน และรวบรวมผลการดําเนินงานการปฏิบัติราชการของผูบริหาร 
(ผูอํานวยการสํานัก/กอง หรือเทียบเทาปศุสัตวเขต ปศุสัตวจังหวัด และหัวหนากลุมท่ีรายงานตรงตออธิบดี) 

 9.3 ปรับปรุงโครงสรางการแบงหนวยงานภายในของหนวยงานท่ีตํ่ากวาระดับกรม 
 9.4 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
9.5 จัดทําและติดตามผลการดําเนินงานตามแผนกลยุทธการบริหารทรัพยากรบุคคล 

(HR Scorecaed) 
9.6 จัดทํา... 
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 9.6 จัดทํารายละเอียดของบประมาณประจําป และดําเนินการในสวนท่ีเกี่ยวของของ
ศูนยฝกอบรมกรมปศุสัตว 

 9.7 จัดทําและปรับปรุงกรอบอัตรากําลังตําแหนงพนักงานราชการ 
9.8 จัดทําระบบจัดเก็บขอมูลและพัฒนาเว็บไซต เพื่อเผยแพรประชาสัมพันธดานการ

ประเมินบุคคลและผลงาน 
 9.9 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

10. นางสาวสุดายงค ไพรีรณ ตําแหนง นักทรัพยากรบุคคล 
 หนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

10.1 รวบรวม ตรวจสอบขอมูลแบบบรรยายลักษณะงาน (Jop Description) ใหเปนปจจุบัน 
10.2 จัดทํา ติดตาม ประสานงาน และรวบรวมผลการดําเนินงานคํารับรองผลการ

ปฏิบัติราชการกรมปศุสัตว ตัวช้ีวัดกรม  
10.3 รวบรวมขอมูลและติดตามผลการดําเนินงานตามแผนกลยุทธการบริหาร

ทรัพยากรบุคคล (HR Scorecard) 
10.4 รวบรวมขอมูลและตรวจสอบกรอบอัตรากําลังตําแหนงพนักงานราชการ 
10.5 จัดทําระบบจัดเก็บขอมูลและพัฒนาเว็บไซต เพื่อเผยแพรประชาสัมพันธดานการ

ประเมินบุคคลและผลงาน 
10.6 จัดทํา ติดตาม ประสานงาน และรวบรวมผลการดําเนินงานคํารับรองผลการ

ปฏิบัติราชการกองการเจาหนาท่ี ตัวช้ีวัดภายใน (SAR Card) 
10.7 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

กลุมพัฒนาบุคลากร 
๑. นางภัทรวรรณ ล่ําดี ตําแหนง นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการพิเศษ 
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนากลุมพัฒนาบุคลากร มีหนาท่ีรับผิดชอบ กํากับดูแลใหคําปรึกษา 

แนะนําและวางแผนพัฒนาทรัพยากรบุคลากรของกรมปศุสัตวอยางเปนระบบตอเนื่อง ศึกษาความจําเปนในการ
ฝกอบรม เพื่อกําหนดรูปแบบ เทคนิควิธีการพัฒนาบุคลากร ศึกษาวิเคราะหวิจัย เพื่อพัฒนาและประยุกต
เทคโนโลยีการฝกอบรม เสนอแนะเกี่ยวกับนโยบายการพัฒนาบุคลากรแกผูบริหาร ติดตามประเมินผล ประสาน
แผนการพัฒนาบุคลากรท้ังภายในและภายนอกกรมปศุสัตวและปฏิบัติงานอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 โดยมีหนาท่ีรับผิดชอบกํากับดูแล ใหคําปรึกษา แนะนําและวางแผนการดําเนินงาน ดังนี ้
 งานตามภารกิจ 

1.  การศึกษาเพิ่มเติมในประเทศ ท้ังในเวลาราชการและนอกเวลาราชการ 
2.  ทุนการศึกษา/ฝกอบรม/ดูงานในประเทศ โดยใหไปศึกษาท้ังในประเทศและ 

ตางประเทศ 
3.  การพัฒนาบุคลากรดวยวิธีการฝกอบรม โดยกองการเจาหนาท่ีรับผิดชอบ 
4.  การพัฒนาบุคลากรดวยวิธีการฝกอบรม โดยหนวยงานตาง ๆ ของกรมปศุสัตว 
5.  การพัฒนาบุคลากรดวยวิธีการฝกอบรม โดยสงไปฝกอบรมหนวยงานภายนอก 
 6. ดําเนินตามกฎ ก.พ. วาดวยการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ และการพัฒนา

ขาราชการท่ีอยูระหวางทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ พ.ศ. ๒๕๕๓ ขอ ๘ และกฎหมายอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวของ 
     7. การวางแผนพัฒนาบุคลากรและการรายงานติดตามประเมินผลการฝกอบรม 

8. การจัดทํา... 



๒๕ 

8. การจัดทําฐานขอมูลการพัฒนาบุคลากร 
       -  ขอมูลการศึกษาเพิ่มเติมในประเทศ 

-  ขอมูลแผนและผลโครงการฝกอบรมของกรมปศุสัตวประจําป 
-  ขอมูลทุนศึกษา ฝกอบรม ดูงานในประเทศและตางประเทศ 
 -  ขอมูลการพัฒนาผูบริหารกรมปศุสัตว หลักสูตรนักบริหารฯ ตาง ๆ ท่ีกรมฯ

และหนายงานอื่น ๆ จัด 
-  ขอมูลวิทยากร 
-  ขอมูลสถานท่ีจัดฝกอบรม (โรงแรม) เปนตน 

๙.   รวบรวมและรายงานแผนและผลการพัฒนาบุคลากรกรมปศุสัตวประจําปเสนอ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ และหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

๑๐. จัดทํา ปรับปรุง ขอเสนอ แนวทางหลักเกณฑและวิธีการพัฒนาบุคลากรของกรม
ปศุสัตวใหเปนไปตามกฎระเบียบ ขอกําหนดตาง ๆ ท่ีเกี่ยวของ 

11.  อื่น ๆ เชน 
         -  จัดทําคูมือการศึกษาเพิ่มเติมในประเทศ 
         -  คูมือการพัฒนาบุคลากรดวยวิธีอื่น ๆ  

       -  คูมือหลักเกณฑการประกันคุณภาพการฝกอบรม 
งานตามยุทธศาสตร 

 ๑. ดําเนินการจัดทําแผนยุทธศาสตรการจัดการความรูกรมปศุสัตว ประจําป ๒๕๕๘-
๒๕๖๐ ตามแผน HR Scorecard ประจําป ๒๕๕๗-๒๕๖๐ 

๒. ดําเนินการขับเคล่ือนการจัดการความรูกรมปศุสัตว สูการปฏิบัติตามแผนยุทธศาสตร 
KM กรมปศุสัตว ประจําป ๒๕๕๗-๒๕๖๐  

๓. จัดทํารายงานแผนและผลปฏิบัติการดานการพัฒนาบุคลากร (Action plan) 
ประจําปตามแผนยุทธศาสตรการบริหารทรัพยากรบุคคล (HR Scorecard) ประจําป ๒๕๕๗-๒๕๖๐ 

๔. ดําเนินการโครงการพัฒนาสมรรถนะภาวะผูนําสําหรับผูบังคับบัญชากรมปศุสัตว
บริหารราชการยุคใหม ตามแผน HR Scorecard ประจําป ๒๕๕๗-๒๕๖๐  

๕. ดําเนินการโครงการพัฒนาสมรรถนะรายบุคคลเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการทํางานของ
หนวยงานอยางเปนระบบ ตามแผน HR Scorecard ประจําป ๒๕๕๗-๒๕๖๐ 

๖. ดําเนินการโครงการจัดเวทีแลกเปล่ียนเรียนรูการจัดการความรู ตามแผน HR 
Scorecard ประจําป ๒๕๕๗-๒๕๖๐ 

๗. การจัดทําระบบการประกันคุณภาพการฝกอบรมและใหคําแนะนําปรึกษาใหการจัด
ฝกอบรมของกรมปศุสัตวเปนไปตามหลักเกณฑประกันคุณภาพท่ีกําหนด 

๘. โครงการศึกษาวิจัยตาง ๆ ไดแก 
-  โครงการสํารวจ ความพึงพอใจตอการพัฒนาบุคลากร (PMQA หมวด ๕) 
-  โครงการสํารวจ ความตองการจําเปนในการพัฒนาของผูบริหารกรมปศุสัตว  

(ตาม HR Scorecard) 
 
 

9. ดําเนินการ... 
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๙. ดําเนินการตามตัวช้ีวัดตาง ๆ ไดแก 
     -  ตัวช้ีวัดผูบริหาร : ระดับความสําเร็จในการพัฒนาผูใตบังคับบัญชาระดับกรมและระดับ

หนวยงาน 
     -  ตัวช้ีวัด : ระดับความสําเร็จของการพัฒนาสมรรถนะบุคลากรท้ังระดับกรมและ

ระดับหนวยงาน 
      -  ตัวช้ีวัด : ระดับความสําเร็จของการดําเนินการจัดการความรูของกรมและของ

หนวยงาน 
      -  ตัวช้ีวัด : ระดับความสําเร็จในการจัดฝกอบรม ตามหลักเกณฑการประกันคุณภาพ  

การฝกอบรมกรมปศุสัตว 
          -  ตัวช้ีวัดอื่น ๆ ท่ีตองรวมดําเนินการในระดับหนวยงาน เชน ระดับความสําเร็จของ
การควบคุมภายในและการบริหารความเส่ียงของหนวยงาน, ระดับความสําเร็จของการปรับปรุงกระบวนงานของ
หนวยงาน, ระดับความสําเร็จของการพัฒนาปรับปรุงวัฒนธรรมองคกรของหนวยงาน กรมปศุสัตว เปนตน 

 งานท่ีไดรับมอบหมาย 
๑. คณะกรรมการดําเนินการตาง ๆ ของกรม และของกองการเจาหนาท่ี เชน 

       -  คณะกรรมการพัฒนาบุคลากรกรมปศุสัตว 
       -  คณะกรรมการจัดการความรูกรมปศุสัตว 

       -  คณะกรรมการประเมินบุคคลและผลงานเพื่อเล่ือนข้ึนแตงต้ังใหดํารงตําแหนง
ระดับสูงข้ึน 

       -  คณะอนุกรรมการประกันคุณภาพการฝกอบรมกรมปศุสัตว 
       -  คณะอนุกรรมการดานการพัฒนาองคกรกรมปศุสัตว 
       -  คณะกรรมการวิชาการกองการเจาหนาท่ี 

๒. จัดงานถวายสัตวปฏิญาณตนเพื่อเปนขาราชการท่ีดีในวันเฉลิมพระชนมพรรษา 
๓. ปฏิบัติหนาท่ีเปนเจาหนาท่ีกลุมงานคุมครองจริยธรรมอีกหนาท่ีหนึ่ง 
๔. ดําเนินงานสงเสริมคุณธรรมและจริยธรรมของกรมปศุสัตว ตามภารกิจของกลุม

คุมครองจริยธรรม (รวมกับกลุมวินัย) 
๕. ดําเนินงานสงเสริมคุณธรรมและจริยธรรม ตามขอบังคับวาดวยจรรยาขาราชการกรม

ปศุสัตว (รวมกับกลุมวินัย) 
๖. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

๒. นางสาวศิริกุล  กลิ่นทอง  ตําแหนง นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ 
งานตามภารกิจ 

2.1  การดําเนินการดานการประกันคุณภาพการฝกอบรมกรมปศุสัตว 
      2.๑.๑ พิจารณาโครงการและหลักสูตรการฝกอบรม ประชุม สัมมนา ของหนวยงาน

ภายในกรมปศุสัตวเปนผูจัด เพื่อใหเปนไปตามหลักเกณฑการประกันคุณภาพการฝกอบรมและเสนอกรมปศุสัตว
พิจารณาอนุมัติตอไป 

      2.๑.๒  ใหคําปรึกษาแนะนํา การเขียนโครงการและรายงานผลการฝกอบรม
ตลอดจนแบบฟอรมตาง ๆ ท่ีเกี่ยวของตามหลักเกณฑฯ 

      2.๑.๓  ตรวจ/ใหขอคิดเห็นและเสนอแนะรายงานผลการฝกอบรมตามหลักเกณฑฯ  
ของหนวยงาน... 
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ของหนวยงานตาง ๆ กอนเสนอกรมฯทราบ 
      2.๑.๔  ติดตามความกาวหนาในการดําเนินงานของหนวยงานตาง ๆ ทุก ๖ เดือน 
      2.๑.๕  ปรับปรุงแกไขคูมือตามหลักเกณฑ ข้ันตอน กระบวนการ ตลอดจน

แบบฟอรมท่ีเกี่ยวของกับหลักเกณฑการประกันคุณภาพการฝกอบรมกรมปศุสัตวใหเปนปจจุบัน   
2.2. จัดประชุมประเมินผลการตรวจประเมินภายในของหนวยงานประจําปและสรุปเสนอกรมตอไป 
2.3. การพัฒนาบุคลากรโดยสงไปฝกอบรมกับหนวยงานภายนอก 

             -  หลักสูตรภาษาอังกฤษ 
             -  หลักสูตร AEC  

งานตามยุทธศาสตร 
๑. ดําเนินการตามตัวช้ีวัดระดับความสําเร็จในการจัดฝกอบรมตามหลักเกณฑการ

ประกันคุณภาพการฝกอบรมกรมปศุสัตว 
๒. การดําเนินงานตามแผนยุทธศาสตรการพัฒนาทรัพยากรบุคคล กระทรวงเกษตรและ

สหกรณ พ.ศ.๒๕๖๐-๒๕๖๔  
๓. จัดทํารายละเอียดแผนปฏิ บั ติการ (Action Plan) ตามแผน  HR Scorecard 

ประจําป ๒๕๕๗-๒๕๖๐ 
๓.นางสาวปรารถนา พลายมาศ ตําแหนง นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ 
งานตามภารกิจหลัก 

  ๑. ดําเนินการโครงการลาศึกษาตอเพิ่มเติมในประเทศ (ในเวลาราชการ) 
  ๒. ดําเนินการโครงการลาศึกษาตอเพิ่มเติมในประเทศ (นอกเวลาราชการ) 
  ๓. ตรวจสอบภาระผูกพันของขาราชการท่ีมีความประสงคลาออกจากราชการ/ โอน/ ยาย 
  ๔. คํานวณการชดใชทุน กรณีท่ีขาราชการผิดสัญญาลาศึกษาตอเพิ่มเติมในประเทศ 
  ๕. จัดทํารายละเอียดโครงการและงบประมาณเพื ่อจัดทําคําของบประมาณ

ประจําปของกลุมพัฒนาบุคลากร 
  ๖. ดําเนินงานตามกฎ ก.พ. วาดวยการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการและการพัฒนา

ขาราชการที่อยูระหวางทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ โดยรับผิดชอบจัดโครงการสัมมนารวมกัน หลักสูตร 
ขาราชการบรรจุใหม 

  ๗. รับผิดชอบโครงการฝกอบรมที ่กองการเจาหนาที ่ดําเน ินการและรวมเปน
คณะทํางานดําเนินโครงการจัดฝกอบรมสัมมนาของหนวยงานตาง ๆ เชน 

      - โครงการฝกอบรมท่ีกองการเจาหนาท่ีรับผิดชอบ 
      - โครงการอื่น ๆ ของกรมปศุสัตว 
  ๘. การพัฒนาบุคลากรโดยสงไปฝกอบรมกับหนวยงานภายนอก หลักสูตร 

นักบริหารของสํานักงาน ก.พ. กระทรวงเกษตรและสหกรณ และสถาบันพระปกเกลา และหนวยงานอื่น ๆ 
  ๙.  รวบรวมขอมูลการพัฒนาผูบริหารกรมปศุสัตว ท่ีผานหลักสูตรนักบริหารฯ ของกรมฯ 

และหนวยงานตาง ๆ  ต้ังแตป 2550  ใหเปนระบบจนปจจุบัน 
  ๑๐. อื่น ๆ  
       - จัดทําคูมือลาศึกษาตอเพิ่มเติมในประเทศของกรมปศุสัตวแกไขและปรับปรุง 

พรอมประชาสัมพันธแบบฟอรมการลาศึกษาเพิ่มเติมในประเทศในเวลาราชการ 
งานตาม... 
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งานตามยุทธศาสตร 
๑. รับผิดชอบตัวชี้วัดผูบริหาร : ระดับความสําเร็จในการพัฒนาผูใตบังคับบัญชา 

โดยใหผู บ ังคับบัญชาทุกหนวยงานดําเนินการดานการพัฒนาบุคลากรเปนรายบุคคล ( IDP) โดยการ
ประชาสัมพันธ ส่ือสาร ช้ีแจง จัดทําคูมือรายละเอียด กระบวนการ 

๒. รับผิดชอบตัวช้ีวัดผูบริหาร : ระดับความสําเร็จในการพัฒนาผูใตบังคับบัญชา ของ 
ผอ.กกจ. โดยใหทุกกลุมฝายภายใน กกจ. ดําเนินการพัฒนาผูใตบังคับบัญชาตามตัวช้ีวัดท่ีกรมฯกําหนด 

๓. ดําเนินการโครงการพัฒนาภาวะผูนําสําหรับผูบังคับบัญชากรมปศุสัตวบริหาร   
ราชการยุคใหม ตามแผน HR Scorecard ประจําป 2557-2560 

๔. ดําเนินการโครงการพัฒนาสมรรถนะรายบุคคลเพื ่อเพิ ่มประสิทธิภาพการ
ทํางานของหนวยงานอยางเปนระบบ ตามแผน HR Scorecard ประจําป 2557-2560 

๕. จัดทํารายละเอียดแผนปฏิบัติการ (Action Plan) แผนยุทธศาสตรการพัฒนา    
ทรัพยากรบุคคลกรมปศุสัตวประจําป 2557-2560 (HR Scorecard) 

งานท่ีไดรับมอบหมายอื่น ๆ 
๑. จัดงานถวายสัตยปฏิญาณตนเพื่อเปนขาราชการท่ีดีและพลังของแผนดิน 
๒. คณะอนุกรรมการ PMQA 

   ๓. คณะทํางานการตรวจประเมินผลการดําเนินการตามตัวชี้วัดผูบริหาร : ระดับ
ความสําเร็จในการพัฒนาผูใตบังคับบัญชา 

   ๔. คณะทํางานจัดทําแผนกลยุทธการบริหารทรัพยากรบุคคล (HR Scorecard) 
   ๕. คณะทํางานการพัฒนาบุคลากรเพื่อเตรียมความพรอมในการเขาสูประชาคม
อาเซียน (AEC) 

๖. คณะทํางานติดตามประเมินผลโครงการหนวยสัตวแพทยบริการ 
  ๗.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
๔. นางสาวธัญนันท  สินชัย  ตําแหนงนักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ 
งานตามภารกิจหลัก 

๑. ดําเนินการจัดทําแผนประจําปเพื่อขอรับการจัดสรรทุนตาง ๆ ของหนวยงาน 
ภายนอก (สํานักงาน ก.พ. , กระทรวงเกษตรฯ, สวก. เปนตน) 

๒. ดําเนินการพิจารณาโครงการทุนการศึกษา/ฝกอบรม/ดูงานในประเทศโดยไปศึกษา
ท้ังใน และตางประเทศ (กรมฯ, สํานักงาน ก.พ., กระทรวงเกษตรและสหกรณ, สวก., สถาบันการศึกษา เปนตน) 
โดยดําเนินการ ดังนี ้

                         - การดําเนินการประชาสัมพันธแจงเวียนทุกหนวยงานท่ัวประเทศสมัครขอรับทุน 
เชน ทุนการศึกษาและทุนฝกอบรมของสํานักงาน ก.พ. สวก. กระทรวงเกษตรและสหกรณ กระทรวงการ
ตางประเทศ และจากแหลงอื่น ๆ 
            - รวบรวมรายช่ือ และพิจารณาคุณสมบัติเบ้ืองตนตามท่ีหลักเกณฑในแตละทุนกําหนด 

                         - เสนอกรมฯ พิจารณาอนุญาตใหขาราชการสมัครรับทุน และแจงรายช่ือพรอม  
หลักฐานไปท่ีหนวยงานผูใหทุน 
                                   - แจงผลการพิ จารณาคัดเลือกจากหนวยงานผู ให ทุน เสนอกรมฯ และแจ ง          
ขาราชการทราบ 

กรณีไดรับ... 



๒๙ 

                                   - กรณี ไดรับทุนการศึกษาในประเทศในเวลาราชการ เสนอกรมฯ และเข า
กระบวนการลาศึกษาเพิ่มเติมในประเทศตอไป 

๓. ดําเนินการพิจารณาคัดเลือกบุคลากรภาครัฐเพื่อรับทุนรัฐบาลไปศึกษาวิชา/ฝกอบรม 
ณ ตางประเทศ ตามหลักเกณฑและวิธีดําเนินการคัดเลือกบุคลากรภาครัฐเพื่อรับทุนรัฐบาลไปศึกษาวิชา           
ณ ตางประเทศ ของสํานักงาน ก.พ. (หนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี นร ๑๐๐๔.๑/ว ๑๓ ลงวันท่ี ๒ กันยายน ๒๕๕๖)  
โดยดําเนินการ ดังนี ้

     - แตงต้ังคณะกรรมการคัดเลือก 
     - กําหนดวิธีการคัดเลือก 
     - จัดทําประกาศรับสมัครคัดเลือก 
     - การพิจารณากล่ันกรองคัดเลือกผูสมัครคัดเลือก 
     - จัดทําประกาศรายช่ือผูผานการกล่ันกรอง 
     - การจัดทําประกาศรายช่ือผูมีสิทธิไดรับทุน 
     - การแจงสํานักงาน ก.พ. 
              - การแจงรายงานตัว 
     - การแจงสละสิทธิการรับทุน และ 
     - ดําเนินการอื่นท่ีเกี่ยวกับการคัดเลือกใหเปนไปตามหลักเกณฑนี้  

๔. จัดทํารายละเอียดของบประมาณประจําป และดําเนินการในสวนท่ีเกี่ยวของของ  
ศูนยฝกอบรมกรมปศุสัตว 

๕. รับผิดชอบโครงการฝกอบรมและรวมเปนคณะทํางานดําเนินโครงการจัดฝกอบรม 
สัมมนา ของกองการเจาหนาท่ี และของหนวยงานตาง ๆ ของกรมปศุสัตว 

งานตามยุทธศาสตร 
      ๑. การจัดการความรูกรมปศุสัตว (Knowledge Management) 

     ๑.๑ ผูรับผิดชอบรวมกับกลุมพัฒนาวิชาการปศุสัตว ตัวช้ีวัดท่ี ๑.๒.๔ ระดับ
ความสําเร็จของการบริหารจัดการความรูของกรมปศุสัตว 

 - แตงต้ังคณะกรรมการจัดการความรูกรมปศุสัตว 
        - คณะกรรมการประชุมจัดทําแผนการจัดการความรูกรมปศุสัตว 
             - คณะกรรมการจัดทํารางแผนการจัดการความรู 
             - ประชาสัมพันธผูเกี่ยวของทราบและนําไปปฏิบัติ 

      ๑.๒  ผูรับผิดชอบ ตัวช้ีวัดท่ี ๑๒ ระดับความสําเร็จของการดําเนินการจัดการความรู 
ของหนวยงาน 

    ๑.๓ คณะทํางานและดําเนินการตามตัวช้ีวัด PMQA หมวด ๔ 
    ๑.๔ การดําเนินการจัดเวทีแลกเปล่ียนเรียนรูกรมปศุสัตว (KM Forum) 

        - ประชุมคณะทํางานวางแผนดําเนินการโครงการจัดเวทีแลกเปล่ียนเรียนรูกรม 
ปศุสัตว และเสนอคณะกรรมการจัดการความรูฯ เห็นชอบ 

        - ประชาสัมพันธและช้ีแจงรายละเอียดผูเกี่ยวของรับผิดชอบดําเนินการปฏิบัติตามแผน 
      - เสนอกรมฯ อนุมัติโครงการ งบประมาณและดําเนินการจัดเวทีแลกเปล่ียน

เรียนรูตามแผนการท่ีกําหนด 
ประเมิน... 



๓๐ 

- ประเมินผลการจัดการความรู และจัดทํารายงานเสนอกรมฯ ทราบ 
๑.๕ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวของกับการจัดการความรูท่ีเกี่ยวของกับกรมปศุสัตว 

งานท่ีไดรับมอบหมายอื่น ๆ 
๑. คณะกรรมการดําเนินการตาง ๆ ของกรมและของกองการเจาหนาท่ี 
๒. เปนคณะทํางานตามตัวช้ีวัดตาง ๆ (บริหารความเส่ียงฯ, ควบคุมภายในฯ เปนตน) 
๓. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 ๕. นางสาวสุวิชญา ทันตะการ ตําแหนง  นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 
  ลาศึกษาตอ 
 ๖. นางสาวมัตติกา  เอี่ยมจํารัส     ตําแหนง  เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
    หนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. พิมพงานตาง ๆ ของกลุมพัฒนาบุคลากร ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
๒. จัดทําเอกสาร/แนะนํา ช้ีแจง ระบบการเรียนรูดวยตนเอง ผานระบบ E-learning  

สําหรับขาราชการบรรจุใหม 
3. แจงขอมูลขาวสารตาง ๆ ใหกับขาราชการในระบบขาราชการผูมีผลสัมฤทธิ์สูง (HiPPS) 
4. ดูแลติดต้ังคอมพิวเตอรโนตบุคในงานประชุมตาง ๆ ของกลุมพัฒนาบุคลากร  
5. รวมเปนคณะทํางานโครงการฝกอบรมหลักสูตรตาง ๆ ท่ีกองการเจาหนาท่ีรับผิดชอบ

ดําเนินการ 
6. รวบรวมขอมูลจัดทําเอกสารรูปเลมรายละเอียดโครงการ/กิจกรรมตาง ๆ ประจําป

ของกลุมพัฒนาบุคลากร 
7. ชวยติดตามและประสานงานในกรณีเรงดวนของกิจกรรมและโครงการของกลุมพัฒนาบุคลากร 
8. ดําเนินการจัดทํา,เตรียมเอกสารการประชุมตาง ๆ ประสานงาน และอื่น ๆ ในการ

ประชุมของกลุม 
9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๗. นางสาวปมุตตารี  วิชัย   ตําแหนง  นักทรัพยากรบุคคล 
    หนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

๑. ดําเนินการพัฒนาบุคลากรดวยวิธีฝกอบรม โดยสงไปฝกอบรมกับหนวยงานภายนอก 
                         - หลักสูตรอื่น ๆ สายงานสนับสนุน เชน ดานบริหาร ดานบริการ ประชาสัมพันธ

คุณภาพชีวิต สารสนเทศ คุณธรรมจริยธรรม เปนตน 
๒. ดําเนินการเกี่ยวกับการรายงานประเมินผลการฝกอบรมท่ีไปอบรมกับหนวยงาน

ภายนอกเพื่อเสนอกรมฯ ทราบ 
๓. ดําเนินการเก็บรวบรวมขอมูลสงบุคลากรเขาอบรมกับหนวยงานภายนอกและขอมูล 

การรายงานและประเมินผลการฝกอบรมท่ีไปอบรมกับหนวยงานภายนอก  
๔. รวบรวมและจัดทํารายงานสรุปแผน-ผล การพัฒนาขาราชการประจําปของทุก

หนวยงานกรมปศุสัตวเพื่อเสนอกรมฯ และกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
๕. จัดทํารายงานสรุปแผน/ผล และขอมูลตางๆ เกี่ยวกับการพัฒนาขาราชการของกรม   

ปศุสัตว (ตามแบบฟอรมของหนวยงานภายนอก) 
๖. รวบรวมและจัดทํารายงานสรุปแผน-ผล การพัฒนาขาราชการประจําปของกองการเจาหนาท่ี 

7. ดําเนิน... 



๓๑ 

๗. ดําเนินการเก็บรวบรวมขอมูลท่ีเกี่ยวของไดแก ประวัติวิทยากร, สถานท่ีฝกอบรม/โรงแรม 
๘. รวมเปนคณะทํางานโครงการฝกอบรมหลักสูตรตางๆ ท่ีกองการเจาหนาท่ีรับผิดชอบ

ดําเนินการ 
๙. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๘. นางนวภรณ  สนศิริ  ตําแหนง เจาพนักงานธุรการ 
   หนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้   

1 . รับ – สงหนังสือบันทึกงานรับ – สงและกล่ันกรอง แยกเรื่องใหผู รับผิดชอบ  
ดําเนินการในสวนท่ีเกี่ยวของและเสนอหัวหนากลุมพัฒนาบุคลากร ผูอํานวยการกองการเจาหนาท่ีพิจารณา 

2. ชวยดําเนินการจัดทําเอกสารและแจงเวียนไปยังหนวยงานตาง ๆ 
3. แจงเวียนเรื่องตาง ๆ ของกองการเจาหนาท่ีใหเจาหนาท่ีในกลุมและบันทึกจัดเก็บ

เอกสารในสวนท่ีเกี่ยวของ 
4 . ชวยจัดประชุมตาง  ๆเชน เตรียมเอกสาร อาหารและของวาง และแจงประสานผูเกี่ยวของ 
5. รับ - สง เอกสาร/ โทรสารและบันทึกงาน รับ – สง ทุกเรื่อง 
6. ถายเอกสารจัดทํารูปเลมเอกสารการฝกอบรม เอกสารการประชุมและอื่น ๆ 
7. เก็บขอมูลตรวจสอบขอมูล และรายงานการใชเครื่องถายเอกสาร โทรศัพท โทรสาร เปนตน 
8. ประสานงาน ชวยดําเนินการเรื่องตาง ๆ ของกลุม 
9.  อื่น ๆ  ท่ีเกี่ยวของ เชน ดําเนินการเบิกวัสดุ อุปกรณ ดูแลการใชไฟฟาเพื่อลดพลังงาน ดูแล

อุปกรณเครื่องมืออื่น  ๆและดําเนินการแจงซอมกรณีอุปกรณตาง  ๆชํารุด 
10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

         กลุมวินัย 
๑. นายวรฉัตร วิรัชลาภ  ตําแหนง  นิติกรชํานาญการพิเศษ 
 หนาท่ีและความรับผิดชอบ ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนากลุมวินัย ปฏิบัติงาน ดังนี้ 
   ๑.๑ ติดตาม กํากับดูแลงานดานวินัย อุทธรณ และการรองเรียนรองทุกขขอความเปนธรรม 

   ๑.๒ ดําเนินการสืบสวน/ตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนทางวินัย 
     ๑.๓ สงเสริมงานดานคุณธรรม จริยธรรม และความมีวินัย ตามหลักธรรมาภิบาล 

  ๑.๔  เสนอแนะใหความเห็นเพื่อปฏิบัติการใหเปนไปตามกฎหมายและระเบียบท่ี
เกี่ยวกับการดําเนินการดานวินัย อุทธรณ และรองเรียนรองทุกขขอความเปนธรรม และกฎหมายเกี่ยวของกับการ 
กระทําผิดวินัยของขาราชการ ลูกจางและพนักงานราชการ เชน กฎหมายประกอบรัฐธรรมนญูวาดวยการปองกัน
และปราบปรามการทุจริต กฎหมายประกอบรัฐธรรมนูญวาดวยการตรวจเงินแผนดิน กฎหมายประกอบรัฐธรรมนูญ
วาดวยผูตรวจการแผนดิน กฎหมายวาดวยความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี เปนตน 
    ๑.๕ ปฏิบัติงานในฐานะเจาหนาท่ีประจําศูนยรับขอรองเรียนกรมปศุสัตว 
   ๑.๖ ปฏิบัติงานในฐานะเจาหนาท่ีประจํากลุมงานคุมครองจริยธรรมกรมปศุสัตว 
    ๑.๗ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
   ๒. นายนฤชา แกวอุดมวัชระ  ตําแหนง  นิติกรชํานาญการพิเศษ  

   หนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
    ๒.๑ ดําเนินการสืบสวน/ตรวจสอบขอเท็จจริง และการสอบสวนทางวินัย 
   ๒.๒ สงเสริมงานดานคุณธรรม จริยธรรม และความมีวินัย ตามหลักธรรมาภิบาล 

2.3 เสนอแนะ... 



๓๒ 

  ๒.๓ เสนอแนะใหความเห็นเพื่อปฏิบัติการใหเปนไปตามกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวกับ 
การดําเนินการดานวินัยอุทธรณและรองเรียนรองทุกขขอความเปนธรรมและกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวของกับ          
การกระทําผิดวินัยของขาราชการ ลูกจาง และพนักงานราชการ เชน กฎหมายประกอบรัฐธรรมนูญวาดวยการ
ปองกันและปราบปรามการทุจริตกฎหมายประกอบรัฐธรรมนูญวาดวยการตรวจเงินแผนดินกฎหมายประกอบ
รัฐธรรมนูญวาดวยผูตรวจการแผนดิน กฎหมายวาดวยความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี เปนตน 

 ๒.๔ ปฏิบัติงานในฐานะเจาหนาท่ีประจําศูนยรับขอรองเรียนกรมปศุสัตว 
 ๒.๕ ปฏิบัติงานในฐานะเจาหนาท่ีประจํากลุมงานคุมครองจริยธรรมกรมปศุสัตว 
 ๒.๖ ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

   ๓. นางสาวสาวิตรี อุยตระกูล  ตําแหนง  นิติกรปฏิบัติการ 
   หนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

๓.๑ ดําเนินการสืบสวน/ตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนทางวินัย 
        ๓.๒ สงเสริมงานดานคุณธรรม จริยธรรม และความมีวินัย ตามหลักธรรมาภิบาล 

                                 ๓.๓ เสนอแนะใหความเห็นเพื่อปฏิบัติการใหเปนไปตามกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวกับ
การดําเนินการดานวินัย อุทธรณ และรองเรียนรองทุกขขอความเปนธรรม และกฎหมายท่ีเกี่ยวของกับการกระทํา
ผิดวินัยของขาราชการ ลูกจาง และพนักงานราชการ เชน กฎหมายประกอบรัฐธรรมนูญวาดวยการปองกันและ
ปราบปรามการทุจริต กฎหมายประกอบรัฐธรรมนูญวาดวยการตรวจเงินแผนดิน กฎหมายประกอบรัฐธรรมนูญ  
วาดวยผูตรวจการแผนดิน กฎหมายวาดวยความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี เปนตน 

๓.๔ ปฏิบัติงานในฐานะเจาหนาท่ีประจําศูนยรับขอรองเรียนกรมปศุสัตว 
๓.๕ ปฏิบัติงานในฐานะเจาหนาท่ีประจํากลุมงานคุมครองจริยธรรมกรมปศุสัตว 
๓.๖ ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

                    ๔. นายสิรภพ เดชพันธุ  ตําแหนง  นิติกร   
   หนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

    ๔.๑ ดําเนินการสืบสวน/ตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนทางวินัย 
    ๔.๒ สงเสริมงานดานคุณธรรม จริยธรรม และความมีวินัย ตามหลักธรรมาภิบาล 

    ๔.๓ เสนอแนะใหความเห็นเพื่อปฏิบัติการใหเปนไปตามกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวกับ
การดําเนินการดานวินัย อุทธรณ และรองเรียนรองทุกขขอความเปนธรรม และกฎหมายท่ีเกี่ยวของกับการกระทําผิดวินัย 
ของขาราชการ ลูกจาง และพนักงานราชการ เชน กฎหมายประกอบรัฐธรรมนูญวาดวยการปองกันและ
ปราบปรามการทุจริต กฎหมายประกอบรัฐธรรมนูญวาดวยการตรวจเงินแผนดินกฎหมายประกอบรัฐธรรมนูญ   
วาดวยผูตรวจการแผนดิน กฎหมายวาดวยความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี เปนตน 
   ๔.๔ ปฏิบัติงานในฐานะเจาหนาท่ีประจําศูนยรับรองเรียนของกรมปศุสัตว 
  ๔.๕ ปฏิบัติงานในฐานะเจาหนาท่ีประจํากลุมงานคุมครองจริยธรรมกรมปศุสัตว 
  ๔.๖ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
   ๕.      - รอบรรจุ -      ตําแหนง  นิติกร 

   หนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  ๕.๑ ดําเนินการสืบสวน/ตรวจสอบขอเท็จจริง สอบสวนทางวินัย 

                      ๕.๒ สงเสริมงานดานคุณธรรม จริยธรรม และความมีวินัย ตามหลักธรรมาภิบาล 
  ๕.๓ เสนอแนะใหความเห็นเพื่อปฏิบัติการใหเปนไปตามกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวกับ 

การดําเนินการ... 




